iAddress™ Manual FR
Introduction

Félicitations pour I'achat de iAddress ™. Vous étes maintenant prét a corriger les
adresses dans vos bases de données et a les valider par rapport aux exigences de
Postes Canada ou d'USPS. En outre, iAddress ™ triera vos bases de données de courrier
dans la bonne séquence, imprimera des étiquettes de publipostage et générera des
rapports de publipostage.

Ce manuel vous familiarisera avec les utilitaires et les fonctionnalités du produit
iAddress ™. Vous apprendrez en détail les processus pas a pas dans iAddress ™, de la
création de travaux a l'impression d'étiquettes.
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Modules complémentaires
AddressMinerPRO

Cet utilitaire indépendant va réduire les heures de travail manuel fastidieux a organiser
les différents fichiers de données. AddressMinerPRO va extraire les données des
fichiers qui n'ont pas d'ordre ou de structure perceptible, ainsi que les données



d'adressage qui sont entreposées en champs uniques. Il n'‘est pas nécessaire de
corriger les fichiers pour les mettre dans le bon ordre ! AddressMinerPRO peux faire
I'importation d'une variété de fichiers de texte, incluant les opérations d'analyse de texte
formaté pour les étiquettes, et integre dans iAddress™ les fichiers importés sans
probleme.

* Importe d'une variété de formats de fichiers textes (CSV, délimité par tabulation,
délimité sur mesure, et fichiers longueur fixe) ainsi que les fichiers Excel (XLS) et Excel
2007 (XLSX)

* Peux importer et analyser les fichiers textes formatés pour les étiquettes

* Analyse les données d'adresses non ordonnées et sans structure dans les fichiers
désorganisés

* Importe directement dans iAddress™ avec une intégration harmonieuse

Géocodage

Exploitez la puissance du géocodage de iAddress™ pour améliorer vos données et
concentrer vos offres dans une zone géographique spécifique, pour vos besoin de
ciblage de marketing ! Le géocodage iAddress™ va convertir les données d'adresses
postales en coordonnées de longitude et latitude, permettant une sélection plus précise
des données. Plusieurs options de filtrage sont disponibles pour adapter vos données
par distance, quantité de records, et adresses non géocodées. Il est disponible comme
utilitaire complémentaire et congu pour s'intégrer harmonieusement avec iAddress ™.

iFuse

Simplifiez vos petits envois avec iFuse ! Ce module s'intégre parfaitement avec
iAddress™ pour créer une série de rapports fusionnés en choisissant plusieurs travaux
qui ont des qualités semblables. Le résultat est une combinaison de trois rapports :
I'Enoncé d'exactitude, la Déclaration de dépét et le fichier d'importation qui peuvent étre
téléchargés a Postes Canada. Disponible come module d'extension pour la version
complete de iAddress™.

Utilitaire pour code a barres 2D

Exprimez votre créativité avec vos pieces de courrier et assurer leur livraison avec le
Code a barres 2D mécanisable ! iAddress™. Il produit des chaines de codes a barres
encodés qui vont étre imprimés sur vos piéces de courrier, pour que vous puissiez
utiliser plus de couleurs et des polices de caractére de fantaisie pour faire ressortir votre
courrier ! IL est disponible comme module d'extension avec iAddress™ ACV et inclut
avec iAddress Complet.



Utilitaire pour étiquettes de courrier mécanisable

Laissez-nous créer vos étiquettes a conteneurs pour le courrier mécanisable avec cet
utilitaire facile a utiliser ! Ce module pour étiquettes de conteneurs va vous laisser
produire un envoi de courrier mécanisable avec toutes les étiquettes requises. Il et
disponible comme module d'extension pour iAddress™ ACV et inclut avec iAddress
Complet.

Mises a jour pour déménagements

PNCA (Programme national sur les changements d'adresse)

Gardez les dossiers de vos clients a jour méme s'ils déménagent. Utilisez les données
sur les déménagements de Postes Canada pour faire le traitement de vos listes en
temps réel, pour vous assurer de rester en contact. Les traitements PNCA standards
incluent I'acces aux données sur les déménagements, ainsi qu'a la suppression pour le
registre de retrait d'adresses et la suppression de décédés améliorée, sans frais
supplémentaires. Les utilisateurs doivent accepter les conditions d'utilisation
annuellement avec Postes Canada.

NCOALink® pour les Etats-Unis

Gardez vos dossiers de clients américains a jour méme s'ils déménagent. Utilisez les
données NCOALink de L'USPS pour faire le traitement de vos listes en temps réel pour
vous assurer de rester en contact. Disponible avec un licence illimitée annuelle, les
traitements NCOALink requiert la signature annuelle du formulaire 'USPS Processing
Acknowledgement Form'.

Registre de suppression d'adresse

Envoyez votre message a ceux qui sont intéressés et n'envoyez pas de communications
a ceux qui ne sont pas intéressés. Le registre de suppression d'adresse inclus la liste
des individus qui ont retiré leur adresse spécifiquement pour envois de marketing. Le
traitement en temps réel vous permet du supprimer ces données avant |'envoi, ce qui
prévient les plaintes et les réactions négatives. Il est disponible comme une option
dans le PNCA canadien ou en module autonome.

Suppression de personnes décédées améliorée

L'attentat de contact ou les envois dirigés vers les personnes décédés sont difficiles
pour les familles et a un impact négatif sur I'image de votre entreprise. Assurez-vous
que vos dossiers sont a jour en utilisant les données actuelles et antérieures qui
proviennent directement de l'industrie funéraire. La suppression de personnes décédés
améliorée est mis jour mensuellement et fournit un élément de suppression additionnel



pour votre gérance de traitement d'adresses. Disponible comme une option sur le
PNCA canadien ou en module autonome.

iMark PRO

iMark PRO est la réponse 'plug-and-play' pour vos besoins d'insertion. Ceci est une
interface glisser-déposer facile a utiliser qui ne nécessite pas de modifications aux
applications existantes. Le regroupement et le tri des documents sont faciles avec
iMark PRO. Pas besoin de solution informatique dispendieuse ! Laissez iMark PRO
réduire vos colts d'imprimerie et d'affranchissement, et augmenter votre productivité,
en triant vos documents électroniques et rassemblant les pages pour le méme
destinataire dans la méme enveloppe ou dans un courriel. Il est disponible en module
autonome.

iEnvelopePRO

Voulez-vous faire ressortir votre courrier ? Votre solution est iEnvelopePRO ! Cet
utilitaire autonome fournit des outils de conception pour créer des enveloppes sur
mesure et uniques, que ce soit pour les factures ou la publicité. Ce logiciel glisser-
déposer facile a utiliser acceptes la plupart des bandes de données, incluant Access,
Excel, dBase et les fichiers texte. Il permet l'insertion de texte fixe, variable ou avec
rotation, ainsi que les graphiques, les vignettes, les permis et les codes a barres.
iEnvelopePRO est compatible avec la plupart des imprimeurs a jet d'encre et utilise les
pilotes de Window™ installés. 1I s'integre harmonieusement avec

iAddress™ lorsqu'installé sur le méme ordinateur.

Avant de commencer

Avant de commencer a utiliser iAddress ™, vous devez vous assurer que vos bases de
données sont en bon état. Cela signifie que vous devez avoir les bonnes adresses et les
bons codes postauxOM ou codes postaux.

iAddress ™ vous demande d'avoir suffisamment d'espace disque sur votre disque dur
pour que les utilitaires du programme puissent fonctionner efficacement. L'espace
disque requis peut étre calculé comme suit:

» Déterminez la taille de la base de données que vous allez trier dans le PAFR de Postes
Canada.

« \ous avez besoin de 2,5 fois la taille de la base de données.

Si vous avez cette quantité d'espace disque sur votre disque dur, vous étes prét a
utiliser iAddress ™.



Copie de données a partir d'un CD

Pour vous assurer que iAddress ™ fonctionne aussi efficacement et rapidement que
possible pour votre systeme, il est nécessaire que les fichiers de données appropriés
soient copiés sur votre disque dur. iAddress ™ dispose d'un utilitaire d'installation et de
mise a jour automatique qui téléchargera les derniers fichiers sur Internet. Le
téléchargeur est accessible depuis le menu "Outils".

Les instructions suivantes peuvent étre suivies si vous souhaitez copier des données a
partir du CD au lieu d'utiliser le processus automatisé.

Copie de données

A partir du menu « Fichier », cliquez sur «Copier les données américaines» pour les
données américaines, ou «Copier les données canadiennes» puis «Télécharger» ou
«DVD» pour les données canadiennes. Si vous choisissez de copier des données a partir
du DVD, assurez-vous que le DVD contenant les données souhaitées se trouve dans le
tiroir DVD.
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Entrer vos informations d'entreprise

Ay

Dans le menu Fichier, faites défiler jusqu'a "Informations sur la société". Vous pouvez
entrer ici les informations que vous souhaitez voir apparaitre dans les rapports
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Le premier onglet "Informations sur la société" requiert les éléments suivants:
e Le nom de votre entreprise
» Votre adresse postale compléte

Si vous créez des envois pour vos clients, entrez le nom du client et le numéro de
Postes Canada sur cet écran.
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L'écran de I'entreprise et celui des informations sur les clients comportent tous deux un
bouton permettant de saisir les différents identifiants utilisés par CPC et USPS. En
cliguant sur ce bouton, vous serez redirigé vers un nouvel écran dans lequel vous



pourrez saisir au minimum votre numéro de compte CPC et / ou votre identifiant postal
USID & CRID.
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L'écran Détails du travail contient le numéro de série de la base de données de Postes
Canada ainsi que l'information sur le Bureau du dépot
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Dossiers de semences

Vous pouvez créer des enregistrements de départ a ajouter a votre base de données.

Ajoutez les enregistrements a I'aide de I'onglet Enregistrements de semences sous

I'écran Informations sur la société. Les enregistrements de départ seront stockés en
tant que base de données séparée que vous pouvez ajouter a votre travail en cours en

utilisant le bouton "Ajouter a la base de données actuelle". Normalement, les

enregistrements de semences sont ajoutés a I'écran Sélectionner une adresse (décrit

plus loin dans le manuel)
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Vous pouvez regrouper vos enregistrements de départ a l'aide de I'onglet Groupe de semences.
Ceci est utile si vos clients ont des adresses spécifiques qu'ils souhaiteraient ajouter a leurs
bases de données uniquement
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e Créez un groupe en cliquant sur le bouton Créer un groupe et en donnant un nom au
groupe. Ajoutez ensuite des enregistrements a ce groupe en sélectionnant les
enregistrements de départ appropriés et en cliquant sur le bouton Ajouter au groupe.

* Pour supprimer des adresses d'un groupe, sélectionnez I'enregistrement dans le
groupe de semences et cliquez sur Supprimer du groupe. Vous pouvez renommer votre
groupe a l'aide du bouton Renommer le groupe ou supprimer un groupe entier en
cliquant sur Supprimer le groupe.

Enregistrement

Les numéros de série ont été émis avec I'achat de votre logiciel; Si vous n'avez pas recu
de numéros de série ou si vous n'en avez pas enregistré, veuillez contacter le support
technique de Flagship Software. Une fois que vous avez vos numéros de série,
sélectionnez Enregistrer dans le menu Aide.
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Fichier
Voir votre base de données

Visualiser base de données vous permet d'afficher votre base de données iAddress ™
dans une vue de style tableau. Vous pouvez modifier ou supprimer des enregistrements
dans ce mode.
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Dans le menu Fichier, sélectionnez "Afficher la base de données". L'écran suivant va
apparaitre:
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Dans cette vue, vous pouvez regarder:

e Toutes les

adresses

¢ Adresses valides uniguement

e Adresses corrigées uniquement

¢ Adresses incorrigibles uniquement

e Duplicatas

seulement

e Enregistrements communs seulement

e Tous les champs de la base de données

Vous pouvez imprimer certaines ou toutes vos adresses a partir de I'écran Afficher la
base de données, si vous le souhaitez.

Remarque:

Les adresses valides, corrigées et non corrigibles ne peuvent étre consultées qu'apres
validation / correction du travail. Les doublons et les enregistrements communs ne



peuvent étre visualisés qu'apres l'extraction en double. Les enregistrements non codés
peuvent étre consultés apres le tri.

Suppression de dossiers

Les enregistrements peuvent étre supprimés dans cette vue. Ceci est utile pour
supprimer sélectivement les doublons aprées I'opération "Purge Duplicates". Pour
supprimer des enregistrements individuellement, cliquez dessus, puis cliquez sur le
bouton "Supprimer" situer au-dessus de la base de données. Pour supprimer plusieurs
enregistrements, maintenez la touche "Ctrl" enfoncée tout en sélectionnant les
enregistrements, puis appuyez sur le bouton "Supprimer" sur I'écran.

Vous pouvez également sélectionner un enregistrement individuel en cliquant dessus.
Vous pouvez ensuite vérifier manuellement I'adresse de cet enregistrement en cliquant
sur "Recherche".

Exporter la base de données

Choisir I'option Exporter la base de données vous permet d'exporter vos données vers
une base de données ou un fichier texte.
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Sélectionnez "Exporter la base de données" dans le menu Fichier. L'écran suivant va
apparaitre:



Vous pouvez maintenant sélectionner le contenu et le format de la base de données
d'exportation. Les options sont les suivantes:

B9 Exporter la base de données

Exporter:

v Adreszes comgées
v Adrezzes invalides

-
-

[ Adresses étrangéres
[ Adreszes Discutables

[~ Ewxporter en ordre ariginale

Exparter Baze de Données

e Adresses valides:

[ Champz de commandes supplémentaires

[ Ajouter les champs d'adresze onginales

v [nzlure tous les autres champs de la baze de
données onginale

[ Inchure Journal ddudit

[ Ajouter des zeros en avant & ListOrder
[ Ajouter les champs de Corection

[ Ajouter état et commentaire

[ Ajouter compozantes d'adreszes

[~ Choigir Champs pour Exporter |

Type dExportation

Excel 97 |

Expoarter les Mizes & Jour SOL Annuler

Toutes les adresses valides de la base de données d'origine sont conservées.

» Adresses corrigées:

Toutes les adresses corrigées par iAddress ™ sont conservées.

* Non-corrigible:

Les adresses que iAddress ™ n'a pas pu corriger sont conservées.

e Adresses discutables:

Les adresses répertoriées comme douteuses par iAddress ™

e Exporter dans l'ordre original:



Conserve vos champs de base de données dans le méme ordre que le fichier d'origine.
e Champs de contrble supplémentaires:

Champs créés par iAddress ™ lors de la correction / validation et tri préliminaire.

¢ Ajouter des champs d'adresse d'origine:

Vous permet de voir I'état d'origine de vos champs d'adresse ainsi que toutes les
corrections ou modifications.

e Inclure tous les autres champs de la base de données originale:

Vous permet d'exporter des champs supplémentaires contenus dans la base de données
d'origine (par exemple: numéros de client, numéros de téléphone, etc.).

e Inclure le journal d'audit:

Vous permet d'exporter le journal d'audit afin de suivre les modifications manuelles
apportées a votre base de données.

e Ajouter un zéros a l'ordre de la liste:
Aide a conserver la mise en forme numérique pour les fichiers dBase.
e Ajouter des champs de correction:

Vous permet de voir les corrections qui ont été suggérées ou appliquées a votre base
de données.

e Ajouter un statut et un commentaire:
Vous permet d'entrer des informations sur les enregistrements individuels.
e Ajouter des composants d'adresse:

Ajoute des champs de votre adresse séparés dans ses composants (par exemple:
numéro de rue, nom de rue, type de rue, direction de rue, etc.)

e Choisissez Exporter les champs:

Vous permet de choisir précisément les champs que vous souhaitez exporter.
Une fois que vous avez trié votre fichier, vous pouvez également exporter:

* Enregistrements non codés

* Enregistrements étrangers

Apres avoir sélectionné vos options, cliquez sur Exporter la base de données. Dans
I'écran Enregistrer sous, entrez un emplacement et un nom de fichier pour la nouvelle
base de données. Cliquez sur Enregistrer.



Préférences

Des parametres par défaut dans iAddress ™ concernent les préférences du programme,
le marquage des bundles et les fonctions de sauvegarde automatique. Pour modifier les
paramétres par défaut, sélectionnez "Préférences" dans le menu Fichier.

IA iAddress

Fichier Gestion d'Adresses  Réviser PNCA  Codage Gécgraphique  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide

Créer Tache

Créer une tiche AddressMinerPRO
Créer Tache d'ODBC

Ouvrir Tache

Ouvrir les Travaux Récents
Enregistrer Tache

Fusionner avec la Tache

Assistant

Visualiser Base de Données
Exporter Base de Données
Exportation Prolongée
Informations de Société
Préférences

Copier Données canadiennes
Copier Données américaines

Quitter

Parametres

Ctrl+)

Ctrl+ O

Ctrl+5
Ctrl+M

Ctrl+D
Ctri+E

z BEGE

= IaaaN ew_demolist

Copyright Flagship Software Ltd 2000-2016
Wergiond. 0.0

[G] [Daonnées 1] CA: 11A7/2007 & 1214/2017

[I[Données 2] CA: 12M5/2017 4 01/11/2018

(M) EU Comection/DPV: 1115/2017 5 02/28/2018
(M) EU Recherche: 10/15/2017 & 01/31/2018
[F]EU Listes d'étiquetage: 1140142017 412/31/2017

L'onglet Parametres vous permet de choisir vos préférences par défaut liées au

programme iAddress ™.



1A Préférences o

Préférences | Chemin de donnges | Trica| Trgu]

Langage
" Anglaiz

[ Achiver piste de vénfication

[ Spécifier le serveur MCOA |

Tranzfert Sécunizé [S5L] de PHCA OFF -
Yerifier pour les mises & jour au démarrage am -
E nregiztrement automatique am -

Enreqgiztrement automatique

Girandeur du repertoire Aller auw enregistrements
d'Enreqistrement autarmatiquesl MB automatiques

Suppnmer des fichiers ]
d'enreqiztrement automatique aprés: a0 [Durs.

Dossier de bravail

" Emplacement par défaut
Spécifiez - -
Localization |E:"\L| zershbismatbppl atatLocalubddressworkh

Paramétres Paramétres

d'exportation d'impartation Arnnuler

| Enreqistrer

La langue

Utilisez ce bouton pour basculer entre les affichages anglais et francais dans iAddress
™. Veuillez noter que tous les termes USPS n'ont pas d'équivalents francais et seront
affichés en anglais.

Activer le suivi de l'audit

Cette fonctionnalité suivra les changements manuels que vous avez apportés a votre
base de données. Par exemple, le journal d'audit affiche les suppressions
d'enregistrements, les ajouts et les modifications que vous avez effectuées via I'écran
Recherche d'adresses.



NCOA (SSL) Transfert sécurisé

Activez le transfert sécurisé NCOA (SSL) pour que vos informations soient cryptées lors
de I'utilisation de la fonction NCOA / CMA.

Vérifier les mises a jour au démarrage

Si vous disposez d'une connexion Internet sur cet ordinateur et que vous souhaitez que
iAddress ™ vérifie automatiquement les mises a jour du serveur de mise a jour, laissez
cette option sur "ON".

Sauvegarde Automatique

Votre fichier de travail est automatiquement sauvegardé aprés chaque étape du
processus de correction / validation et tri. Si vous quittez iAddress ™ involontairement
sans enregistrer, vous pouvez récupérer votre travail en cliquant sur le bouton "Aller a
AutoSaves". Les AutoSaves sont nommeés par la date et I'heure de leur création.

Pour éviter les sauvegardes automatiques, réglez cette option sur "OFF".
Important!

Vous devez régulierement supprimer vos anciens fichiers enregistrés automatiquement
pour économiser de I'espace sur le disque dur.

Chemins de données

L'onglet Data Paths vous permet de choisir vos chemins par défaut liés au programme
iAddress ™.



1A Préférences ot

Préférences | Chemin de données | Trica| TiE-u|

Cheming de Défaut
Chemize DV'lmportation Iv Fappeler le dernier chemin
Chemize d'exportation et d'enregistrement v F appeler le dernier chermin
Chemize d'exportation povur imprimer Iv Fappeler le dernier chemin
Endroit Poztal De Données
Fichiers de données _
|E:"uF'ru:ugramData'xi.ﬂ-.ddress"uData Wi
Données actuelles _
|E:HF'ru:ugramData"-.i.-i‘-.u:ldress"uData"-.Eurrent Wi
Données futures _
|E:HF‘ngramData"-.i.&u:ldress'x[)ata"-.Future Wi
Données E-L _
|E:HF‘ngramData"-.i.-i‘-.u:ldress'x[)ata"'.us et
Page de Codes DBF

f« OEM [DOS5] [Fage 437 de Code]

" AMSI Mindows] [Codez La Page 1252)

Paramétres Faramétres .
d'exportation d'impartation ‘ Envegistrer ‘ Anniler

Chemins par défaut

Vous pouvez définir le dossier par défaut qu'utilise iAddressTM lorsqu'il:
 Importer des fichiers pour créer des taches

 Exporte et sauvegarde

e Export pour l'impression

Vous pouvez soit les définir manuellement dans un dossier préféré, soit cocher la case
«Mémoriser le dernier chemin» pour permettre a iAddress ™ de choisir par défaut le
dernier chemin utilisé.

Emplacement des données postales
Répertorie les chemins d'accés dans lesquels iAddress ™ stocke ses fichiers de données.

Page de code DBF



Vous pouvez définir la gestion par défaut des fichiers dBase. Les anciennes versions de
dBase utilisent la page de codes OEM pour stocker les caractéres accentués, tandis que
les versions plus récentes utilisent la page de code ANSI pour stocker les caractéres

accentués. Un réglage incorrect peut entrainer I'affichage incorrect des caracteres
accentués.

Préférences de tri CA

L'onglet Tri CA vous permet de choisir vos préférences par défaut liées au tri canadien.

IA Préférences pod

Préférences] Chemin de données TIID'-"-] T E-Ll]
Changements de Liasze

Couper la chaine sur First ~ | aticle de la lasse/du
conteneurdde la palette

Chaine de Liazse %

Chaine de Contereur % Colonne Containerdliazse, ajouter v

Chaine de palette p pause paguet

Chaine de Ville T [

Mombre d'astérizques LCF |2 OEL Etoiles & lavant et alafin - [

Marge du Rapport de Texte |
Etiquette de Contenewr
Marge Gauche Décalage |0 Marge supérieure décalage |0
Farameétres par défaut de PaletteMonoteneur

Palettes Monateneur
Le nombre minimales de Conteneur & lettres & |24 |24
Le nombre maximurm de Conteneur & lettres & |E4 |4EI
Conteneurs & grandz objetz plats minimum |'I 2 |'| 2
Conteneurs & grands objets plats masinnum |32 |24
Hauteur minimum [Empillage en Rangées |5EIEI |82I:I i
Hauteur maximale [Empillage en Fangées |1 300 |E|E|I] T
Poids Maximum |375 |a02 ko
Foxpototen Semporiaion ‘ Ervegister | | Anewer

Liasse Pause

* Pendant le processus de tri, vous pouvez choisir d'indiquer le premier, le dernier ou le
premier et le dernier morceau de chaque paquet, conteneur ou palette. Les caractéres
par défaut fournis indiquent les ruptures; Si vous préférez les changer, entrez
simplement un nouveau caractere pour chaque type de conteneur. Si vous ne souhaitez

pas que les pauses soient indiquées, désactivez la case a cocher "Bag / Bun column add
bundle break".



OEL

» La ligne d'endossement facultative remplace les étiquettes d'ensemble en imprimant
cette information directement sur les étiquettes d'adresse sur la premiére ligne au-
dessus de Il'adresse.

Important!

e La VLE est créée automatiquement pendant le tri mais c'est une fonctionnalité
optionnelle. Vous devez sélectionner manuellement le champ OEL dans Windows Print
ou DOS Print afin qu'il soit imprimé sur les étiquettes d'adresse. Si vous exportez vos
adresses pour l'impression, vous devez positionner le champ OEL sur vos étiquettes. Si
vous préférez ne pas utiliser la VLE, vous pouvez toujours utiliser des étiquettes de
liasse.

Palettes / Monotainer par défaut:

* Si vous utilisez des palettes ou des monoteneurs pour vos travaux triés, vous pouvez
entrer vos quantités et dimensions préférées ici. Cela remplacera les montants
maximum et minimum de Postes Canada avec les quantités et les dimensions choisies.

Préférences de tri des Etats-Unis

L'onglet Tri US vous permet de choisir vos préférences par défaut liées au tri US.



1A Préférences o

2 Le nombre d'asténsques devant la ligne facultative d'approbation
[ Inclure =&0T0 au début des lignes de l'automation LCF
[w Utilizez le code 128 codes bares pour les &tiquettes de conteneur

[w Enregistrer I'MEB Barcode comme un champ CODE

Container / liagse marques
article de la iazzeddu conteneur/de la

Couper la Lazt - | palette

chaine sur
kd arquer les
[ Inclure Paquet rarque de pause
[ Inclure Conteneur pause manque
[ Inclure palette marque de pause

Ligne de Confirmation Faculkative sur Liasses

{»" Met zur le premier article de chague paguet
" Met zur le dernier article de chague paguet
" Met zur le premier et le dermier article de chague paguet

" Met sur chague article dans le paguet

Paramétres Paramétres

d'exportation d'impartation Arnnuler

| Enreqistrer

Nombre d'étoiles devant la ligne facultative d'endossement
Vous pouvez définir le nombre d'étoiles devant la ligne d'inscription facultative.
Inclure ** AUTO au début des lignes OEL d'automatisation.

Cette option vous permet de choisir d'inclure ** AUTO au début des lignes OEL
d'automatisation.

Utiliser les codes a barres du code 128 pour les étiquettes de bac

Il y a 2 codes a barres disponibles pour les étiquettes de bac, par défaut il s'agit d'un
code a barres 2 par 5 entrelacé, mais si les étiquettes de bacs 128C et GS1-128 sont
préférées, cette option peut étre sélectionnée.



Marquages de conteneurs / paquets

Rompre la chaine:

e Choisissez de placer les marques sur le premier, le dernier ou le premier et le dernier
morceau du groupe auquel il appartient.

Marquage groupé / conteneur / palette

e Les marquages a utiliser, traditionnellement * pour les paquets, * pour les conteneurs
(plateaux / sacs) et P pour les palettes. Sur une palette, le plateau et le paquet
changent la marque apparaitra P **,

Ligne facultative d'endossement sur les rangs de faisceaux

Vous pouvez choisir I'une des préférences suivantes pour la ligne d'approbation
facultative sur les tris groupés:

e Placer sur le premier morceau de chaque paquet
e Placer sur le dernier morceau de chaque paquet
e Placer sur le premier et le dernier morceau de chaque paquet

e Placer sur chaque piece du paquet

Types d'enregistrement



Exportation Prolongée

Sélectionner Types dEnregistrement
Sélectionnez les types d'enegistrement pour
inclure dans I'expartation
Etat de conection

vV Adiesses valides

¥ Adiesses conigées

V' Adiesses invalides

¥ Adiesses érangéres

| Adresses Discutables

~ Move Update
F Apparié

IV Adesses sans code
[T Seulement canadiennes

La section pour la sélection de types d'enregistrements vous laisse choisir exactement les
types d'enregistrements que vous voulez inclure dans votre fichier d'exportation. Cette
option est entierement inclusive. Si l'option est sélectionnée les enregistrements de ce
type vont étre exportés et si I'option n'est pas sélectionnée ils ne seront pas exportés.
Par exemple, si vous vouliez exporter seulement les adresses valides et corrigées vous
cocheriez Adresses valides et Adresses corrigées et vous ne cocheriez pas Adresses
invalides et Adresses étrangeres. Adresses Discutables est un modificateur (une adresse
valide ou corrigée peut étre douteuse - ceci est le cas avec les conditions moins
rigoureuses du PERL pour les adresses rurales).

Les options qui ne sont pas disponibles vont étre grisées et impossible de sélectionner.
Ce sont des options qui ne peuvent pas s'appliquer parce que le processus nécessaire n'a
pas été exécuté - par exemple, I'option d'adresses corrigées ne sera pas disponible si la
correction d'adresses n'a pas été fait pour ce lot. Dans I'exemple ci-haut tous les
processus ont été exécutés sauf pour les décédés, alors tout est disponible sauf pour les
enregistrements de décédés.



Champs

— Sélectionner champ:

Sélectionner les champs & inchure dans 'exportation. Utilizez les boutons de
raccourc ci-dessous pow ajouter des champs rapidement

| &)

LAST NAME
COMPANY NAME
ORIGADD
ORIGADDZ2
ORIGCITY
ORIGPROYV
ORIGPC
CUSTOMER NUMEBER
FIRST MaME DUP
LAST NAME DUP
LANGUAGE
DOMNATION
BAGBUN

DMC

SORTEDID
ListOrder

Dupes

IsDupe

S v ||

[~ Ajouter des zeros en avant & ListOrder

Sélection rapide [Raccourci)

Champs de Composantes | .~ .
Conection [ dadresse iz

Tous les Champs
Originales

Champs dAdiesse
Originale

La section des champs vous laisse choisir quels champs (ou colonne si vous préférez)
vous voulez inclure dans I'exportation et dans quel ordre ils vont étre énumérés. Les 2
fleches dans le centre vous laissent assigner les colonnes de champs disponibles a gauche
a la liste de champs d'exportation a droite. Sélectionner un champ ou plusieurs champs
et utiliser le bouton fleche en dessous de la liste de champs d'exportation vous laisse
réorganiser les champs.

Sous les deux listes il y a des boutons d'utilité qui vous laissent rapidement assigner les
champs pertinents. Par exemple, vous pouvez ajouter tous les autres champs qui étaient
dans le fichier source en cliquant 7ous les Champs Originals et vous pouvez ajouter tous
les champs d'adresses originales en cliquant Champs dAdresse Originale.



Ordre

Qrdre:

* Ordre d'arigine
 Ordre Inverse
€ Ordre du Tri [Listorder
™ Inverser dans les fasses
€ Ordre inverse du bi

[~ Erregistrements non-tiés & la fin

La section "Ordre" vous laisse choisir I'ordre des fichiers exportés.



Options d’exporter

-Options d'exporter
[ Inclure Joumal didudit

Type d'Exportation
|Excel 2007

Mom De Fichier

I

La section 'Options d'Exporter' est I'endroit principale pour choisir le type de fichier pour
exporter, ainsi que le nom et I'emplacement pour I'exportation. Pour certains formats de
fichiers il y a des options additionnelles.

Support

Si vous avez des problémes ou questions n'hésitez pas a contacter notre département de
support par courriel au support@flagshipsoftware.com ou par téléphone au 1-866-672-
0007 poste 3.



mailto:support@flagshipsoftware.com

Fusion de bases de données en un seul travail

iAddress ™ dispose d'une fonctionnalité qui vous permet de combiner deux ou plusieurs
bases de données en un seul travail de publipostage. Pour fusionner des bases de
données, vous devez ouvrir la premiére base de données a I'aide de la commande Créer
un travail ou Créer un travail ODBC dans le menu principal et sélectionner les champs
appropriés. Une fois cette opération terminée pour la premiére base de données, vous
pouvez commencer a ajouter des fichiers. Les fichiers fusionnés n'ont pas besoin d'étre
du méme type (par exemple Access ou Excel) et n'ont pas besoin d'avoir la méme mise
en page. Dans le menu Fichier, sélectionnez "Fusionner dans le travail". Vous devez
configurer chaque champ de nom pour un travail de fusion, car les noms de champs dans

vos fichiers d'entrée peuvent étre différents.

La fonction Fusionner les bases de données doit étre effectuée avant la

validation

 Une fois que vous avez sélectionné Fusionner les bases de données, la fenétre Ouvrir
apparait. Sélectionnez la base de données que vous souhaitez fusionner et cliquez sur
"Ouvrir". Suivez les mémes étapes que celles décrites pour Créer un travail / Créer un
travail ODBC pour sélectionner la table et attribuer des champs. Une fois cette opération
terminée, vous pouvez ajouter des fichiers supplémentaires ou poursuivre la correction /

validation et / ou le tri.
Fusion de fichiers supplémentaires

* Pour ajouter des bases de données supplémentaires, sélectionnez a nouveau Fusionner

les bases de données dans le menu principal et suivez les étapes ci-dessus.

e iAddress ™ numérote les fichiers importés 1, 2, 3, etc. Si vous souhaitez conserver ce
champ (MergeFile) a I'exportation, vous devez sélectionner Champs de contréle

supplémentaires dans |'exportation.
e Ecran de base de données.

Ouverture d'un travail enregistré



IA iAddress — O *

Fichier Gestion d'Adresses  Réviser PNCA  Codage Géographique  Tri Préliminaire  Imprimer  Qutils  Aide

Créer Tache Ctrl+J Copyright Flagzhip Software Lid 2000-2016
Créer une tiche AddressMinerPRO Wersion 4.0.0
A . ) =3 I [G] [Données 1] Ca: 117/2017 41242007
Créer Tache d'ODBC () [Données 2] Ca: 12A15/2017 & 0141/2018
- % o [M] EL Comection/DFV: 11/15/2017 & 02/28/218
Churvrir les Travaux Récents [t] EU Recherche: 10/15/2017 4 01/31/2018
Enregistrer Tache o (PIELI Listes détiquetage: 11/01/2017 & 12/31/2017
Fusionner avec la Tache Ctrl+M

Assistant »

Visualiser Base de Données Ctrl+D
Exporter Base de Données Ctrl+E
Exportation Prolongée

Informations de Société

Préférences

Copier Données canadiennes ¥
Copier Données américaines

Quitter




B3 Charger Tiche... x

i <« Downloads » Test-Ref-Files w | @ Search Test-Ref-Files pel

==

Organize - Mew folder 2EE | o

Website - Mame Date modified Type

& OneDrive =2 aaaMew_demolist 10/31/20017 1212 .. PIFFile
Documents
Email attachmer

Pictures

3 This PC
I Desktop
|=| Documents
; Downloads
J’! Music
&= Pictures

B Videos v €

File name: | v| Fichier de tache (*.pjf) ~

Assistant de travail

L'assistant de travail vous guide tout au long du processus de création d'un travail. Pour
utiliser I'Assistant de tache, sélectionnez "Assistant de travail" dans le menu Fichier, puis
sélectionnez "Assistant de travail Canada" ou "Assistant de travail Etats-Unis".



IA jAddress — O >

Fichier | Gestion d'Adresses Réviser PNCA Codage Géographique  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide

Creer Tache Ctrl+] Copyright Flagship Software Ltd 2000-2016
Créer une tiche AddressMinerPRO Wersion 4.0.0

o - | [G) [Données 1] CA: 11472017 812/14/2017
EesgkichdDDEE [} [Données 2) G 12/15/2017 & 0171142018
LR il (M) EU Carrection/DPY: 11/15/2017 & 02/28/2018
Cuvrir les Travaux Reécents [M]EU Recherche: 10/15/2017 & 01 /31 /2018
Enregistrer Tache Cirles [P) EU Listes o &tiquetage: 11/01/2017 & 12/31 /2017
Fusionner avec la Tache Ctrl+M

Assistant > Assistant Canada h
Visualiser Base de Données Ctrl+D S
Exporter Base de Données Ctrl+E SR 2 T 2
Exportation Prolongée

Informations de Société

Preférences

Copier Données canadiennes ¥
Copier Données américaines

Quitter

L'assistant de travail vous guide tout au long du processus de création d'un travail. Pour
utiliser I'Assistant de tache, sélectionnez "Assistant de travail" dans le menu Fichier, puis
sélectionnez "Assistant de travail Canada" ou "Assistant de travail Etats-Unis".

L'écran suivant apparait:

Assistant - Commencer
I:

Biemwvenue & 'assistant d'idddress. L'assistant
wous aide & créerune t&che pour
correctionfvalidation etfou tri par un processus
pas apas. Foussez Suivant pour continuer ou

Cusetir pour exécuter une tiche precédente de
I'azzistant.

Annuler

Suivez les instructions a I'écran pour progresser dans l'assistant. Une fois que I'assistant
atteint I'étape finale, appuyez sur le bouton Terminer pour exécuter le travail. Voici des
captures d'écran étape par étape pour vous guider dans |'assistant.



Assistant tiche - Ftapel De7

Entrer I'endroit de la base de danné

—H

Annuler

Assistant tache - EtapeE Der

Entrer un nom de tche:

|2017-11-27_11-02-51

Entrer la date d'expédition pour cette tache

| 1142742017 j

Courner au nom de
Mam de client

e

Ernregistrements ‘seed" | |

< Betour | Suivant > | AnnLler




Assistant

F1 F2 F3 F4 FE m
FIRST MAM| LAST MaME| COMPANY | ADDRESS 7| AL
TIMOTHY E| SIMON *0PLAR DR
CECILE AUDETTE AMCETRES
LINDSAY J | THOMAS IBERRY RD
LEOMA, GLEMMOM STAPT 304
TR AT
Estla premigre rangee une rangee en-téta’?

.........

< Retour

Suivant

¥

Annuler




Azsistant

FIRST MaM|LAST MAME| COMPANY || ADDRESS “| AL &
TIMOTHY E| SIMOMN *0PLAR DR
CECILE AUDETTE AMCETRES
LINDS&Y J [ THOMAS IBERRY RD
LEOMA GLEMHOM ST APT 304
COURTHE | SWANM LDRD AR o
T SES
Selectionner e champ qui contient les
infarmations d'adresse
Adresze |.-’-'-.DDFEESS'I ﬂ
Adresse 2 [optionne] |.-'1'-.DDFEESS o ﬂ

< Betour AnnLler




Azsistant

FIRST MaM|LAST MAME| COMPANY || ADDRESS “| AL &
TIMOTHY E| SIMOMN *0PLAR DR
CECILE AUDETTE AMCETRES
LINDS&Y J [ THOMAS IBERRY RD
LEOMA GLEMHOM ST APT 304
COURTHE | SWANM LDRD AR o
T SES
Selectionner e champ qui contient les
infarmations d'adresse
Adresze |.-’-'-.DDFEESS'I ﬂ
Adresse 2 [optionne] |.-'1'-.DDFEESS o ﬂ

< Betour AnnLler




Azsistant

ADDRESS “[ADDRESS ([ CITY PROVIMCE | PL &
0OFPLAR DR DARTMOU | MNS Bz
AMCETRES SAlMNT-JEAM QOC J2
IBERRY RD BURLIMGTI| OM Ly
5T APT 304 SAULT STE|OM PE
DRDRR1 AR OM N[v
YL T 3
Comment les Yilles, Provinces et Fostaux / ZIF
sont-ils composas?

{* En colonnes séparées
" Wille et Province dans une colonne

" Touz danz la méme colonne

< Betaur AnnLler




HAzsistant

ADDRESS "(ADDRESS (| CITY FROVINCE | PC &
OPLAR DR DARTMOUT| M5 B:
AMNCETRES SAINT-JEAM QC J2
IBERRY RD BURLINGT(| OM L¥
ST APT 304 SAULT STE|OMW FE
DRDRR1 A7R OM NI,
ST e Ton :
selectionner les champs qui contiennent les
infarmations de Ville, Province et Postal / ZIP

ille oTy 1

Province IPROVINCE |

Pastal / ZIP |POSTAL CODE |
< Betour Annuler




Assistant

ADDRESS “[ADDRESS o CITY FROVIMNCE | PL A
*0PLAR DR DARTMOUT| NS B:
AMCETRES SalMT-JEAM GC J2
IEERRY RD BURLINGT OM L¢
ST APT 304 SAULT STE|OM FE
D RDRR1 &R oM ML,
< >
=electionner les champs qui contiennent les
infarmations de nom (optionnel, appuyer sur
Suikvant pour sauter)

Prénom [optionnel ]

Mam de famille [optionnel]

I am [optionnel]

MHaomz [Optionnel]

MHaom3 [Optionnel]

Ll L L L L

< Retour

|
c.
=
o
=,
St

Annuler |




Assistant

ADDRESS | ADDRESS (| CITY PROVIMCE | PL
*OPLAR DR DARTHMOUT| NS B:
AMCETRES SAINT-JEAM QC J2
IBEERRY RD BURLINGT() OM L?
ST APT 304 SAULT STE|OM Pt
LD RO AR AR 0N ML,
LSS ey Tam 5
=electionner un champ de language (optionnel,
appuyer suivant paur sauter);

Language [optionnel] | ﬂ

Symbole Anglais
Symbole Frangaiz

< Betour

Annuler

B9 Assistant — O >

Selectionnez wos options de traitement pour
travsail tache

v Comechar:

r FIMEETE NI gIETements
rachambas 21 411 0029M

[ MNPF seulement
| Codage géoagraphique

[ Tri
[

< Betaur Suivant > Annuler




HAzsistant

=electionner les options de correction

™ MEeCanizanlie - MEere en rarmar Qes: sanaard:

I'ﬁFfli"'Fll"li'i".thFllQ'

-

I

[~ MEMIE UL 3J0Ur - MEL 3 |OUr I8 gI0s desunatanes

I’|I=|l il |rri|=-r

I

[v Mormes rurales minimum de PERL

[v Mettre un Espace dansz le Code Postal (O]

|L|ti|iser l& hom de la ville importés ﬂ

<Betowr | |{ Suvant > Annuler

Aszistant

Selectionner la méthode de formatter wos
adresses:

au

au

au

au

< Betour Annler




Assistant

Sélectionner la méthode de déterminer e
langage des adresses

& Determiner automatiquement la langage d'une
adresze

(" Convertir tboutes adreszes en Analaiz

(" Convertir toutes adreszes en Francais

~ Faire toutes adreszes au Quebec en francais,
toutes des autres adresses en anglaiz.

" Par Champ dndicateur de Langage

| =]

Anglaiz |

Frangais |

< Betaur | Annuler |

Assistant

=electionner les aptions d'impression de
rapports.

R apports

|| j O ptions

M'imprime ou n'enregiztre pas de rapparts

Fin::hiers de [FacLiltatit

< Betour Suivant » Annuler




Sélectionner la date d'expédition du Tri.

Date d'expédition |[{/27/2017 -

YWouz avez 17 jours pour déposer votre courrer. [di Dec 14, 2017

Modéle |New Template j Supprimer
Client |Lady Fab |
Clignt |

Taux dimposition 13 Réference

Adreszes Incluz dans Trier

[v |realides Iv Fetraité Code Postal

v Discutable Adrezzes §a.ns Lodes
comme B ésidue

v Divizer les grandesz lazzes [CAL > 100 mm et extradimensionng
» 200 mm]

[ Faire Expédition Compensataire

Options avancées |

< Betaur Suivant > Annler

i

Sélectionner le tri pour cette tache

Courrier personnalize [MS5] [anciennement Meédiaposte avec
adrezze TPIF]

Courrier Perzonnalizé b écanizable

0

Courrier Personnalisé, Etiquettes Mécanizables 5eulement

e

Paoste-Publications [M5] [anciennement TRIF]

Publication 0'lnstallation de Liveaizon bi préliminaire
[Anciennement PRI

Pozste-publications mécanizable

Poste-lettrez 4 tarifs préférentiels mécanizable

Poste-letres & tarfs préférentiels [mécanizable] - Etiquettes de
conteneurs seulement

i R R B

< Retour

Annuler




Sélectionner le type de conteneur pour cethe tache

Grandeur d'articles
" Standard " Surdimersionng

[ Rigide
Tvpe de Conteneur
Contenewr & |ettres 4 grands

ohijets platz [CLGOP]
FPalettes
f* Aucun " Palette

L'empilage en rangées iméguliéres

-
-

" Extradimenzionnelle

Contenewrs & grands
obijets platz

" Monoteneur

m [

< Retour

Annuler

Définir les dimenzions de volre article et les masimums de
conteneur et de liasse.

Caracténistiqgues de courier

r

Epaiszeur

|—I'I'II'I'I

Longueur

|—I'I'II'I'I

bax B d'articles dans une liazze

b ax # d'articles dang un conteneur

Poids®
g

H autewr

|—I'I'II'I'I

T
—

Enreqgiztrer Modéle |

< Betaur

Annuler



Sélectionnez le bureau de dépdt de votre envo,

Bureau de dépét  |MISSISSALGA OM

Code postal du bureau de dépit LEM5ER0
Muméro d'emplacement du Bureau de Dépdt 2745

Lizte

< Betour

Annler

Chuoigir le nom de fichier pour wobre plan de dépdt et voz
optionz dimpression,

v FICrIEr au pian ae
déndt
|C:\UzershhizmatDownloads\ TestRef-Filesh 201717 Maviguer
Eliquettes

(DO NOTHING ~|  Dptions

M'irmprime ou n'enregiztre pas d'étiquettes

Fichiers de préfize [Facultatif]

Rapports

D0 NOTHING ~|  Options

M'imprime ou n'enregiztre paz de rapports

Fichiers de préfine [faculkatif]

Enregistrer Modéle |

< Betour | CSuivant> Annuler




B9 Assistant - Autres options >

Autres options

v Supprimer les doubles

[ Filrer Expédii{y
[ Trier zelon le genre
= MISE BN [0IME 08 LNamp |Case,
b 1
[ Démographique
[~ Exporter
< Retour Suivant Annuler
B Assistant - Epurer les doubles >
Critére Optians
v diese T [ Vil FoeElee s %
........................ IF P[l:l'l,l'inl:e |dEnt|l:|uE
v Poztal A ZIP .
[v Adresze 2 14 [v Moms partiels ﬂ
[v lgnorer adresse rurale
[ LIghes YIdes INE aldiM | Fas
M [ driihles ﬂ
-
v Faire la narmalization Istaurer Ordre de priorite
priariké Length -
Doubles E nregistrements communz
[ Supprimer [ Enreqigtrer Bapport

[ [

| E=porter les doubles
{+ Exporter les doubles o
(" Ewxporter lez doubles et leurs anginales

<Retour | Survants | Annuler |




Assistant - Enregistrer tdche

Sivous voulez gu'iaddress enregistre votre tache
automatiguement apres la carrection etfou
sonation, sélectionnez le nom du fichier de tache
icl. autrement laissez-le vide et sauter
l'enreqgistrement,

Enreqistrer Tache aprés carection

Enreqistrer Tache aprés tié

Mawiguer...
Enreqigtrer Titre de tache compléte
M aviguer
< Retour | Survant > Annuler

Assistant - Complet!

L S

L'assistant est maintenant finil Fousser Fini
pour exécuter votre tache maintenant ou
Enregistrer pour enregistrer wos préférences
pour un autre temps.

< Betour Continuer Enreqistrer Fin

...............................

Sélectionnez cette option pour utiliser la premiére ligne comme en-téte de colonne.
AddressMinerPRO

AddressMinerPRO est un utilitaire congu pour aider a gérer les fichiers de données
désorganisés. AddressMinerPRO peut extraire des données d'adresse a partir de fichiers
ou il n'y a pas d'ordre ou de structure discernable, et ou les données d'adresse sont
stockées dans des champs uniques. Auparavant, afin de travailler avec un fichier
comme celui-ci, vous auriez di modifier manuellement le fichier pour commander
correctement les champs. Cela peut étre tres difficile et fastidieux avec des fichiers
contenant des milliers, voire des centaines de milliers d'enregistrements.

L'utilisation de AddressMinerPRO est assez simple. il s'intégre directement dans iAddress
™ et vous guide tout au long du processus d'importation de vos données dans iAddress



™. Quelques clics rapides et AddressMinerPRO importeront vos données directement
dans iAddress ™.

Démarrer AddressMinerPRO

e Pour commencer avec AddressMinerPRO, cliquez simplement sur "Create Address
Miner Job" dans le menu "File". Cela lance I'assistant AddressMinerPRO, qui vous
guidera tout au long du processus d'importation de votre fichier de données.

Sélection de votre fichier

e Apres avoir cliqué sur I'élément de menu, iAddress ™ vous demandera un fichier de
données. Ceci est une invite de fichier standard, il suffit donc de sélectionner votre
fichier d'entrée et cliquez sur "OK". Apres cela, vous serez accueilli par I'écran de
démarrage AddressMinerPRO, ou vous pouvez sélectionner I'endroit ou vous voulez que
les "rejets" (les enregistrements que AddressMinerPRO n'a pas pu analyser) soient
exportés. La valeur par défaut est <filename> .rej. <Fileextension> dans le méme
dossier que votre fichier d'entrée. Cet écran donnera également une option pour les
fichiers d'étiquettes. (Ceci sera couvert plus loin dans ce document.)

IA jAddress - O et

Fichier | Gestion d'Adresses Réviser PNCA Codage Géographique  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide

Créer Tache Ctrl+) Copyright Flagship Software Ltd 2000-2016
Créer une tiche AddressMinerPRO Wersiond.0.0

o S e | (5] [Données 1] Ca: 1172017 & 1241472017
Ercegtehakd DS () [Dornées 2] Ch: 12415/2017 5 0171172018
Quvrir Tache Ctrl+ O

(M) EU Carrection/DFY: 11/15/2017 4 02/28/2018
Cuvrir les Travaux Récents [M] EUJ Recherche: 10/415/2017 2014312018

EREnE e Cirles [P EU Listes d'étiquetage: 11/01/2017 3 12/31/2017

Fusionner avec la Tache Ctrl+M

Assistant ¥

Visualiser Base de Donnges Ctrl+D
Exporter Base de Données Ctrl+E
Exportation Prolongée

Informations de Société

Préférences

Copier Données canadiennes ¥
Copier Données américaines

Quitter



AddressMinerPRO B

AddressMinerPRO

Fichier d'entrée:
|C:\zershbizmatD ownloadsh T est-Fef-Files\aaatlew_ M aviguer

Fizhier de zortie [pour enregistrements non analysés]
|C:\zershbizmatD ownloadsh T est-Fef-Files\aaatlew_ M aviguer

B Fichier " Cantinuer | Annuler |
détiquette Wittt ;

Sélection du format de texte (fichiers texte uniquement)

e Cet écran est similaire a I'écran que vous verriez dans iAddress ™ pour sélectionner le
format de votre fichier texte. Comme I'écran d'iAddress ™, il sélectionne généralement le
bon format automatiquement. Cependant, contrairement a iAddress ™, vous ne spécifiez
pas s'il y a une ligne d'en-téte sur cet écran - cela apparait sur I'écran suivant.

$$$

Apercu des données

e L'écran d'apercu des données offre un bref apercu de vos données (il ne montrera pas
tous les enregistrements de votre fichier, seulement les 50 premiers environ). Sur cet
écran, vous pouvez sélectionner s'il y a ou non une ligne d'en-téte et mettre a jour
I'apercu, en changeant les noms des colonnes. Vous pouvez également spécifier des
champs pour AddressMinerPRO a ignorer. Par exemple, dans I'image ci-dessous, nous
savons que les deux premiers champs sont uniguement des champs de nom et qu'aucune
donnée d'adresse n'existe dans ces champs. Par conséquent, nous demandons a
AddressMinerPRO de les ignorer lors du traitement, bien qu'ils soient toujours importés
en tant que colonnes séparées. Nous avons également quelques champs aprés toutes les
informations d'adressage qui incluent des identifiants et des informations diverses qui ne
sont pas liées a l'adresse.



AddressMinerPRO Fichier Apergu

Apercu aaaMew_demaolist xlz

Field 1 Field 2 Field 3 Field 4 Field & Field B -~
FIRST MAM|LAST MAME| COMPAMNY || ADDRESS “| ADDRESS | CITY
TIMOTHY E| SIKMON 228 POPLAI DARTHOL"
CECILE AUDETTE 43RLUE DE! SAINT-IEAK
LINDSAY J | THORAS 3205 TURM BURLIMGTIL
LEOMA, GLEMNOM 700 BAY ST SALT STE
COURTHMEY| S\wANM 169 GREE AR
STEPHENM J|'wAKEMAN 46 ROCEY' CALGARY
COLLEEM |MAYES GOOFY PRI 9906-158 5° EDMONTOL
.{.—.. e e Temrene o P T ST .—;.
':'r:_‘?gﬁfe |EI | Champs avant adresses

[ Intengive [ralentl] ——0—

|EI | Champs apréz adresses kK Annuler

Achevée

e Aprées avoir cliqué sur OK dans I'écran Apercu du fichier, AddressMinerPRO traitera le
fichier et l'importera dans iAddress ™. Tous les enregistrements qui n'ont pas pu étre
analysés seront exportés vers le fichier séparé spécifié précédemment, mais la structure
d'origine du fichier d'entrée est conservée dans ce fichier d'exportation. A partir de ce
point, iAddress™ fonctionnera exactement comme si vous aviez créé un travail
normalement et mappé vos champs. Si vous devez mapper des champs de nom, vous
devrez exporter ces données et créer un travail en utilisant ce fichier d'exportation.

Etiqueter les fichiers formatés

e Sur l'écran de démarrage, si vous cochez "Fichier d'étiquette”, AddressMinerPRO
convertira un fichier texte au format approprié et l'importera dans iAddress ™.

AddressMinerPRO

AddressMinerPRO

Fichier d'entrée:

|C:MsershbizmatD ownloadsh T est-Fef-Fileshaaatew__ Naviguer
Fichier de sartie [pour enregistrements non analysés]
|C:MsershbizmatD ownloadsh T est-Fef-Fileshaaatew__ Naviguer

- Fichier

1 Anruler |
d'étiquette




Sélectionnez le type de format d'étiquette

e Sur I'écran suivant, vous spécifiez simplement le format de votre fichier texte formaté.
Si les étiquettes sont séparées par des lignes vides, alors vous sélectionnez "Line Feed".
S'ils sont séparés par un saut de page, vous sélectionnez "Form Feed". Si vos étiquettes
sont en ligne fixe (par exemple, chaque étiquette est longue de 5 lignes), sélectionnez
"Ligne fixe" et indiquez le nombre de lignes. Lorsque vous cliquez sur Continuer,
AddressMinerPRO traite votre fichier et importe les résultats dans iAddress ™.

REMARQUE: Il n'y a pas d'écran d'apercu car AddressMinerPRO détectera
automatiquement les données apres la conversion de I'étiquette en un enregistrement
lisible.

ii. Label File Settings -10] x|

— Label Farmat

f* iLine Feed Separated

" Form Feed Separated

£~ Fixed Line
. _ .
Lirmes Per Label: |1 =

Run | Cancel

Création d'un travail ODBC

e La création d'un travail ODBC vous permet d'utiliser la connexion ODBC. Sélectionnez
"Créer un travail ODBC" dans le menu Fichier. Vous serez invité pour votre connexion
ODBC (Open Database Connection). Apres avoir sélectionné votre connexion ODBC, les
étapes sont les mémes que pour "Créer un travail".


http://www.flagshipsoftware.com/manual/media/blogs/manual/quick-uploads/manual/Images/ProcessingYourMail/AddressMinerPro6.png?mtime=1456860706

IA iAddress — O *

Fichier Gestion d'Adresses  Réviser PNCA  Codage Geographique  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide

Créer Tiche Ctrl+) Copyright Flagship Software Ltd 2000-2016

Créer une tiche AddressMinerPRO Hersiond.0.0
e | (Gl [Données 1] C&: 114172017 3 12/14/2017

Créer Tache d'ODBC [ [ [Données 2] CA: 12/15/2017 & 01/11/2018

Ouvrir Tache Curl+0 (M) EU Correction/DPV: 11/15/2017 & 02/28/2018

Quvrir les Travaux Récents [M] EU Riecherche: 10/15/2017 & 01431/2018

Erwengctier Tche CirleS [F) ELJ Listes d'étiquetage: 11/01/2017 & 12/31/2017

Fusianner avec la Tache Ctrl+M

Assistant ¥

Visualizer Base de Données Ctrl+D

Exporter Base de Données Ctrl+E

Exportation Prolongée

Informations de Société

Preférences

Copier Données canadiennes ¥
Copier Données américaines

Quitter

Enregistrer un travail

Enregistrer le travail enregistre I'état actuel de votre base de données et des rapports
aprés validation / correction ou tri préliminaire. "Enregistrer le travail" peut étre effectué
a tout moment du processus de correction / validation ou tri préliminaire.



1A iAddress - O *
Fichier Gestion d'Adresses  Réviser PNCA  Codage Géographique  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide

Créer Tache Ctrl+) = BEBE Copyright Flagship Software Ltd 2000-2016
Créer une tiche AddressMinerPRO . \:Fersinnd.D.D
« e T o
Ouvrir Tache Cul-0 (M ELl Carrection/DPY: 11/15/2017 & 02/26/2018
Ouwrir les Travaux Récents M) EUl Recherche: 10/15/2017 4 01/31/2018
Enregistrer Tache N CirleS (P)EU Listes détiquetage: 11/01/2017 512/31/2017
Fusionner avec la Tache Ctrl+M

Assistant ¥

Visualiser Base de Données Ctrl+D
Exporter Base de Données Ctri+E
Exportation Prolongée

Informations de Société

Préférences

Copier Données canadiennes »
Copier Données américaines

Quitter

La fenétre ci-dessous s'ouvre et spécifie que le fichier se trouvera dans le répertoire ou
vous étiez la derniere fois que vous avez enregistré un travail. Sélectionnez le répertoire
dans lequel vous souhaitez enregistrer votre travail.



B3 Enregistrer sous

1 « Downloads » Test-Ref-Files v O Search Test-Ref-Files 2

Organize « Mew folder A==

—-- v

A ifi v
f& OneDrive Mame [Date modified Type

Documents :% aaaMew_demolList 10312007 1212 ... PIF File
Email attachmer

Pictures

3 This PC
[ Desktop
[ZZ| Documents
* Downloads

J& Music

= Pictures

File name: | |

Save as type: | Fichier de tache (*.pjf)

# Hide Folders Cancel

Apres avoir sélectionné le répertoire approprié, tapez un nom descriptif pour votre travail
et cliquez sur "Enregistrer".

Créer un travail

Pour commencer un nouveau travail, sélectionnez "Créer un travail" dans le menu Fichier.



IA iAddress — O X
Fichier Gestion d'Adresses  Réviser PNMCA  Codage Géographique  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide

Créer Tache h Ctrl+] 1o 5656 Copyright Flagship Software Ltd 2000-2016

Créer une tiche AddressMinerPRO Wergiond. 0.0
o e [aaalien_demalit [G) [Données 1] CA: T1/17/2017 3 12/14/2017
EeegkichdDDHE [} [Données 2] G 124152017 & 01711 /2018

Ouvrir Tache ctrl+0 (M) ELl Carrection/DPV: 11/15/2017 & 02/26/2015
Ouvrir les Travaux Récents [M]EU Recherche: 1041520017 & 01/31/2018
Enreqetier Thche Cirl+S (P1EU Listes d'étiquetage: 11/01/2017 & 12/31/2017
Fusionner avec la Tache Ctrl+M

Assistant ¥

Visualiser Base de Données Ctri+D

Exporter Base de Données Ctrl+E

Exportation Prolongée

Informations de Société

Préférences

Copier Données canadiennes >
Copier Données ameéricaines

Quitter

Sélectionnez la base de données et cliquez sur "Ouvrir" ou double-cliquez sur la base de
données. Une fois votre base de données ouverte, un écran apparait pour continuer avec
les étapes suivantes.

Plusieurs tables dans une base de données

Si plusieurs tables existent dans la base de données, une fenétre apparaitra listant les
tables et le nombre d'enregistrements dans chaque table. Sélectionnez la table que vous
souhaitez utiliser, puis double-cliquez ou cliquez sur "Terminé".

Si vous devez importer plusieurs tables a partir de la méme feuille de calcul, vous devrez
répéter ce processus a l'aide de la fonctionnalité Fusionner dans le travail pour chaque
table.

Fichiers texte

Si vous avez sélectionné une base de données de texte, la fenétre suivante apparaitra:



5E|EE|: Text Format
Fresigw:
Irobm Smith -
John Emith
John Smith
Johtn Smith
Joht Smith
John Emith
John Smith
Johtn Smith
1| |

Select the format of the text file:

{+ Fixed Length fieldz
" Tab Delimited

i~ Specify Delimiter

{~ Comma Separated ¥ alues

o
r

[ Firzt Bow iz a Header Row

¥ | Load &l columns az text columns Continue >

Cancel

Choisissez le type de fichier texte, indiquez si votre premiere ligne est une ligne d'en-téte
et si vous souhaitez charger toutes les colonnes sous forme de colonnes de texte
(recommandé) et cliquez sur continuer. Si vous avez choisi un fichier de longueur fixe,
un écran apparaitra vous indiquant les champs détectés par iAddress ™. Vous pouvez
apporter des modifications a votre fichier et charger ou enregistrer des modeles. Lorsque
vous étes satisfait de vos modifications, cliquez sur "Créer un travail".

[ECreate Fixed Length Job -|ol x|
Instructions: iAddress has auto-detected the following fields.
Click on the top row to create a new field. click to the right of the line to remove.
T TSP SNES T S AVt ST e ....x....x....x....x....x....xil
|John |Smith
|John |Smith
|John |Smith
| John |Smith
|John |Smith
| John |Smith =
I Inhn 1Smith
4 I | >
Start [End [ Lenath Field:
Field 1 1 30 30 Starts: I'l_
Field 2 31 61 3
Field 3 62 126 65 Ends: |
Field 4 127 156 30 Length: l—
Field 5 157 161 5
Field B 162 171 10 Create new field at:
Field 7 172 172 1 [ Cese |
Remove current field
Load Template Save Template I Remove l
Create Job Cancel |



http://www.flagshipsoftware.com/manual/media/blogs/manual/quick-uploads/manual/Images/ProcessingYourMail/TextFiles1.png?mtime=1456858980
http://www.flagshipsoftware.com/manual/media/blogs/manual/quick-uploads/manual/Images/ProcessingYourMail/TextFiles2.png?mtime=1456858992

Sélection des champs d'adresse

iAddress ™ tentera automatiquement de faire correspondre les champs de la base de
données avec les champs iAddress ™ appropriés. Vous pouvez remplacer ces entrées et
sélectionner les zones que iAddress ™ n'a pas pu localiser, comme suit:

Dans la liste déroulante située sous chaque champ iAddress ™, faites défiler et
sélectionnez le champ de base de données correspondant aux informations requises par
le programme.

1A Select Address -—— .S [ 14 Select Address - X
atabase rst Name [optional ast Mame [optional atabase irst Name [optional ast Name [optional
Datab First N [t ) LastM (g ) Datab First N. [ 1] LastM [t )
1 FirstMame - - 1 FirstH amne: - -
2 LastMame | J | J 2 LastMame | J | J
3 iggzzz; Name Fields [ptional] - i 233:;312 Name Fiekds [optional) Language | ndicator (optional]
5 City | | oo = H CityMame I
B State 5 Province
7 ZipCode :" Urbanization 7 PostalCode :" English E
| j | ﬂ # Language :" French F
Address Country [optionall Address Country [optional]
[Addresst =] - [ ddress1 = ] |
- [United States, USA, LIS, ,—;| [Canada, CAN, Ca)
Addiess2 Etats-Uris, E-L) Address2
City State ZipZip+d City Province Postal £ ZIP
[city ~|  fstae | [ZpCode ] [CityHame ~|  |Pvince v| [PostalCode ]
Zip+d Delivery Point Carrier Route  ELOT Walk Res/Bus
iiuunty Eod J |F|rm ol J “Weight g ’—L‘ Thickness mm ’—L‘
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1) Cliquez sur la fleche vers le bas sous le champ Nom pour afficher la liste déroulante
2) Sélectionnez le champ contenant les informations sur le nom de famille

3) Vous pouvez attribuer un nom a votre travail. Si vous n'attribuez pas de nom, une
description par défaut pour votre travail sera utilisée.

4) Assurez-vous d'avoir rempli tous les champs obligatoires et tous les champs optionnels,
puis cliquez sur "OK".

Données de champ unique

Canada:

* Ville, province et code postal, vous devez cocher la case « Un champ: Ville Province ».
« Ville et province, vous devez cocher la case « One Field: City Province »

U.S.A

« Ville, Etat et Code postal MC, vous devez cocher la case « Un champ: code postal de la
ville (Zip + 4)».
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« Ville et Etat, vous devez cocher la case "Un champ: Etat de la ville"
Vous serez ensuite invité a entrer le nom du champ contenant cette information
Composants de plusieurs champs

e Si votre adresse est divisée en plusieurs composants de terrain (par exemple,
appartement, numéro de rue, nom de rue, etc.), cliquez sur le bouton a droite de la
premiere ligne d'adresse. Sélectionnez tous les composants de la ligne d'adresse dans
I'ordre dans lequel vous voulez qu'ils apparaissent et cliquez sur Terminé.

Select Fields For Address

[] FirstM ame
[] LaztMame

[] Address2
[ CityM arne
[ Province
[[] PostalCode
[T Language

Done

=
=

LCancel

|[ﬁddress1 ]

Indicateur de langue (Canada)

« Si votre base de données contient un champ indiquant si I'entrée est en frangais ou en
anglais et que vous souhaitez utiliser cette information dans votre correction, sélectionnez
le champ approprié dans le menu déroulant. A coté de chaque langue, entrez le code
approprié.

Pour voir vos données

e Si vous n'étes pas slir des données contenues dans les champs, utilisez la barre de
défilement horizontale sous la boite de la base de données pour faire défiler vers la
gauche et vers la droite. Cette barre de défilement vous permettra également de voir ce
qui apparaitra dans les champs iAddress ™. Remplissez n'importe quel champ, puis faites
défiler vers la gauche et la droite.

Utiliser des modeles

* Si vous créez fréguemment des travaux en utilisant le méme fichier de données, vous
pouvez créer un modele. Ce modeéle stocke les informations de champ afin que vous ne
deviez pas sélectionner vos champs lors de la création d'un nouveau travail.
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Jeu de caractéres

» Cette option indique a iAddress ™ de quel type de systéeme proviennent les données
afin de pouvoir "traduire" divers codes informatiques. La valeur par défaut est Windows.
Certains utilisateurs ont besoin d'un OEM si leurs données ne proviennent pas d'un
systeme Windows.

Utilisation des informations sur le client

e Si vous avez entré des informations sur vos clients sous Informations sur la société,
vous pouvez utiliser la liste déroulante ici pour les sélectionner. Cela affichera leur nom
et leur numéro de compte USPS ou Postes Canada associé sur les rapports.

Supprimer la ligne d'en-téte

» Si vous utilisez un fichier Excel et que la premiére ligne contient les en-tétes de colonne,
sélectionnez cette option pour utiliser la premiére ligne comme en-téte de colonne.

Gestion des adresses

Extraction en double

Vidéo

L'utilitaire d'extraction en double vous permet d'identifier et de supprimer sélectivement
les enregistrements en double de votre base de données. Si vous fusionnez 2 fichiers ou
plus, vous pouvez identifier les enregistrements qui sont communs entre eux. Ceci est

utile pour supprimer les listes de suppression, également appelées Fichiers de
suppression.
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Dans le menu Gestion des adresses, sélectionnez "Extraction de doublons prioritaires".
Cliquez sur "Process" pour préformer |'extraction.
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Par défaut, iAddress ™ recherche les enregistrements en double en fonction de I'adresse.
Vous pouvez personnaliser votre duplication en choisissant certaines, toutes ou aucune
partie de I'adresse. «Ville» n'est pas sélectionné par défaut pour tenir compte des noms
de villes de rechange (par exemple, Elk Falls, C.-B. / Campbell River, C.-B. ou North York,
Ontario / Downsview, Ontario).

Vous pouvez également inclure d'autres champs pour identifier les doublons. Ce sont les
suivants:

e Prénom

Tous les enregistrements portant le méme prénom seront identifiés. Le prénom ne sera
disponible que si vous avez lié le champ du prénom lors de la création de votre travail.

e Nom de famille

Les enregistrements portant le méme nom seront identifiés. Le nom de famille ne sera
disponible que si vous avez lié le champ Nom lors de la création de votre travail.

e Ligne de nom (1, 2, 3)

Les enregistrements contenant les mémes informations dans la ligne de nom appropriée
seront marqués en tant que doublons.

e Noms partiels

Les enregistrements sont identifiés si les noms sont similaires. Par exemple, la Banque
commerciale, la Banque commerciale du Canada et Commercial seraient considérées
comme des doublons tant que les adresses étaient les mémes.

e Ignorer les adresses rurales

En sélectionnant cette option, iAddress ™ ne vérifie pas les adresses rurales pour les
doublons.

* Les lignes vierges et non vierges ne sont pas dupliquées

Si aucune donnée n'est contenue dans un champ, iAddress ™ considérera qu'il s'agit
d'une entrée unique et ne correspondra pas aux entrées non vierges.

e Les enregistrements contenant tous les noms vierges ne font pas partie du traitement
des doublons

Tous les enregistrements ou tous les champs de nom sont vides sont exclus du processus
lors de la recherche de doublons.

Pourcentage



La valeur en pourcentage entrée dans cette case permet a I'utilisateur de déterminer a
quel point les deux champs de nom doivent étre similaires avant d'étre identifiés en tant
que doublons. Plus le pourcentage est élevé, plus deux champs de nom doivent
correspondre exactement. Pour trouver des correspondances exactes, le pourcentage doit
étre défini sur 100. L'abaissement de la valeur de pourcentage permettra des fautes
d'orthographe.

Traitement des doublons

Pour vérifier la présence de doublons dans votre base de données, sélectionnez le bouton
"Traiter" et la barre de progression s'affichera au-dessus des boutons. Tous les
enregistrements identifiés en tant que doublons sont marqués; les enregistrements
communs sont ceux identifiés dans votre liste de suppression (fichier Kill) qui apparaissent
dans toutes les autres bases de données fusionnées dans votre travail.

Lorsque le traitement est terminé, vous pouvez choisir d'afficher vos doublons ou vos
enregistrements communs ou de les supprimer.

Rapport en double

Cliquez sur Imprimer le rapport pour produire une description détaillée de vos résultats
d'extraction en double.

Pour voir les doublons

En sélectionnant View / Print, vous ouvrez I'écran View Database avec les Duplicates
sélectionnés. Depuis cet écran, vous pouvez imprimer une liste d'adresses dupliquées ou
les supprimer de maniéere sélective. Vous pouvez également marquer ou annuler le
marquage des enregistrements en tant que doublon.
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Suppression de doublons

Les doublons peuvent étre supprimés automatiquement en utilisant Supprimer les
adresses en double. L'avertissement suivant apparaitra avec le nombre total
d'enregistrements a supprimer:

Suppression de doublons

Supprimer tous les Enregistrements Doubles?

Remarque:

es

:I Vous etes sur le point de supprimer 81 enregistrements, continuer?

iAddress ™ conservera automatiquement la premiére occurrence des adresses et
supprimera tous les doublons supplémentaires trouvés.



Les informations sur les doublons peuvent étre exportées a I'aide de I'option Champs de
contrble supplémentaires de I'écran Exporter la base de données.

Pour exécuter votre travail

Aprés avoir sélectionné toutes vos options, cliquez sur "Traiter".

Pour arréter ce processus pendant qu'il fonctionne, cliquez sur "Annuler".
En utilisant un fichier kill

Les fichiers Kill / Do Not Mail (listes de suppression) sont utilisés pour supprimer des
adresses de la (des) base (s) de données principale (s). Si vous avez fusionné plus de 2
fichiers, vous devrez identifier le fichier kill. Cliquez sur le bouton "Select Kill File" et
choisissez le fichier approprié. Aprés le traitement, tous les enregistrements
correspondant au fichier Kill seront marqués comme communs. Vous pouvez afficher,
imprimer et / ou exporter ces enregistrements. Lorsque vous étes prét a supprimer le
fichier Kill et tous les enregistrements correspondants, cliquez sur soustraire.

Définir des priorités pour les doublons

Vous pouvez décider lequel de vos critéres d'identification en double est le plus important
en définissant des priorités.

Dédoublement avant correction

Si vous traitez vos doublons avant de corriger votre fichier, vous devez choisir I'option
Effectuer la correction. Cette option corrige et normalise vos enregistrements pour
produire les meilleurs résultats.

Une fois vos criteres et options sélectionnés, cliquez sur Définir la priorité. L'écran suivant
va apparaitre. Vous pouvez déterminer les options les plus importantes en les déplagant
vers le haut et le bas de la liste. Si vous ne souhaitez pas utiliser une option particuliere,
vous pouvez les supprimer. Vous pouvez déplacer les éléments associés a chaque option
dans la zone de droite. Vous pouvez également les supprimer s'ils ne sont pas importants
pour votre extraction en double.
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Cette option sélectionne le doublon avec le plus grand nombre de caracteres. Par
exemple, si cette option était sélectionnée pour le champ Prénom, JONATHON serait
considéré comme un doublon de priorité supérieure a J ou JOHN. Lorsque vous supprimez
vos doublons, JONATHON est conservé tandis que J et JOHN sont supprimés.

Commande de fichier

Si vous avez fusionné deux ou plusieurs fichiers, vous pouvez déterminer quel fichier est
le plus important lors de la détermination des doublons. Par exemple, si le troisieme
fichier que vous fusionnez dans votre travail est votre liste de clients principale, vous
pouvez sélectionner cela comme priorité. Si des doublons sont trouvés dans votre fichier,
les doublons trouvés dans votre liste de clients principale seront considérés comme une
priorité plus élevée. Lorsque vous supprimez vos doublons, I'enregistrement de ce fichier
sera conserveé tandis que les autres seront supprimés.

La langue

Cette option donnera la priorité aux doublons par langue. Si I'anglais a été sélectionné
comme priorité, les doublons francais seront supprimés avant les anglais.

Correct ou valide

Une partie du processus de normalisation standard implique une correction / validation.
Vous pouvez utiliser cette information pour définir des priorités avec vos doublons. En
sélectionnant cette option, lorsque des doublons sont trouvés, les adresses valides



recevront une priorité plus élevée. Lorsque vous supprimez vos doublons, un
enregistrement valide sera conservé tandis que d'autres seront supprimés.

Au hasard

Si deux ou plusieurs entrées sont des correspondances exactes, cette option sélectionne
I'une au hasard parmi les autres. Cette option est toujours le «dernier recours», c'est-a-
dire que si d'autres priorités ont été sélectionnées et qu'il reste encore des doublons, la
sélection aléatoire aura lieu.

Remarque:

La liste déroulante a coté de Définir les priorités affiche les priorités que vous avez
sélectionnées et I'ordre dans lequel elles seront appliquées a votre travail.

Création d'enregistrements supérieure

Cette option vous permet de créer un enregistrement en utilisant des parties de deux ou
plusieurs enregistrements en double. Une fois que vous avez traité vos doublons, vous
pouvez accéder a cette fonctionnalité en cliquant sur le bouton "Afficher / Imprimer" et
en sélectionnant "Fusionner" dans I'écran Afficher la base de données. Vous pouvez
ensuite sélectionner des composants dans chaque enregistrement en double pour créer
une entrée unique dans votre base de données.

Ajouter des salutations

Le genderization utilise les informations de prénom de votre base de données pour
déterminer si le destinataire est un homme ou une femme. Cela vous permet d'adresser
le courrier en utilisant des salutations telles que M. et Mme. Cette option ne sera pas
disponible si vous n'avez pas sélectionné un champ prénom et nom de famille. Pour
effectuer une Genderization, sélectionnez Genderization dans le menu Address
Management.
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Cet écran apparaitra (I'écran variera légerement, selon si votre travail est américain ou
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Sélectionnez la colonne contenant les informations sur le prénom en utilisant la liste
déroulante Column to Genderize. Entrez la formule dans les zones de préfixes. Pour les
envois canadiens, vous pouvez en ajouter un pour l'anglais et un pour le frangais. Les
valeurs par défaut peuvent étre modifiées pour répondre a vos exigences d'envoi. Vous
pouvez remplacer le genre affecté a un nom par iAddress ™ en ajoutant le nom et le sexe
associé dans I'écran Outils / Options de I'utilisateur. Les envois postaux canadiens sont
également requis pour sélectionner si le fichier est entierement en anglais ou en francais;
Si vous avez choisi une colonne d'indicateur de langue dans la base de données lorsque
vous avez créé le travail, vous pouvez également choisir "Indicateur de langue" pour
déterminer la langue.

Formatage de champ

Si vous sélectionnez Majuscules / Minuscules dans I'écran Options de correction, les
champs d'adresse sont affichés uniquement. Pour formater le reste des champs a
imprimer, sélectionnez Mise en forme des champs dans le menu Gestion des adresses.
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Une fois que vous avez sélectionné Mise en forme des champs, I'écran suivant apparait:
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Sur la gauche, vous trouverez une liste des champs disponibles pour le boitier
supérieur/inférieur. Cliquez sur les champs que vous souhaitez Majuscules / Minuscules.
Pour désélectionner un champ apres l'avoir sélectionné, cliquez a nouveau dessus.

Une fois que vous étes satisfait de votre sélection de champs, choisissez le format que
vous préférez pour ces champs parmi les suivants:

e Toutes les majuscules formateront les champs en majuscules (par exemple
MACGRADY, SMITH).

e Toutes les minuscules formateront les champs en minuscules (par exemple
macgrady, smith)

o Capitaliser en premier ne mettra en majuscule que la premiére lettre de
chaque mot dans votre champ. (par exemple Macgrady, Smith)

« Capitalisation des régles

0 Regles d'affaires: Trouveront deux ou un mots d'une lettre et les mettront pleines
capitales et le reste sont des regles de personne.



o Regles de la personne: vérifie vos champs pour les mots qui ont généralement deux
capitales dans eux (par exemple MacGrady, Smith)

e Appliquer les regles d'enveloppe d'adresse aux champs d'adresse utilisera des régles
d'enveloppe spécifiques pour les types de rue et autres.

Acronymes

Si vous souhaitez élargir les acronymes (par ex. YMCA, IBM) ou raccourcir les noms des
acronymes, sélectionnez I'option appropriée sur cet écran. iAddress ™ possede une base
de données d'acronymes courants. Vous pouvez ajouter les votres ou modifier le boitier
a l'aide de I'option Outils / Acronymes utilisateur

Apres avoir fait votre choix, cliquez sur OK
Recherche d'adresse

iAddress™ Look-Up est un utilitaire pour trouver et / ou vérifier les adresses. Vous pouvez
effectuer une recherche sur une adresse américaine ou canadienne en sélectionnant
I'option de menu de recherche appropriée.

Remarque:

Vous n'avez pas besoin d'avoir un travail chargé pour utiliser I'écran de recherche.
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Apres avoir sélectionné Recherche d'adresse US ou Canadienne dans le menu Gestion
d'adresse, I'un des écrans suivants apparaitra:

IA Recherche d'adresses O x

ez résultats sont fondés sur des tranches d'adreszes et ne devraient pas servir & walider l'existence d'adresses individuelles.

- Recherche Rapide Fecherche
Adreszel || Suggérer |@ ke Automatique
Adreszel I
il I Rechercher Nom de Hue |
ille
i Rechercher Postal / ZIP Effacer I
Province I Postal / ZIP I B

Longitude I Latitude I i Degrés Signés * Degrés Mon Signés Oetions de Correction I
& Recherche Adresse

£ Ajoute enregiztrement

Praoblzrme pozsible I BRetourner au Fichier dimpartation

COMMENTAIRE I Pazition I

- Rechercher

Rues | FR/ARR/CF| Rues secondairesl GDCs I Yilles secondaires |

LI | SUIVANT |

Province I

Wille: |

Sélectionner | Fiue # [Optionnel) I Recherche Adiesse |

Tapez autant d'informations que vous avez dans les champs de recherche rapide. Cliquez
sur Adresse correcte. Si vous avez fourni suffisamment d'informations, I'adresse sera
corrigée.

Vous pouvez également utiliser les boutons « Recherche nom de rue » (Canada
seulement) ou « Recherche postale / code postal » pour afficher une série d'adresses au-
dessus des champs de recherche rapide.

Pour ajouter un nouvel enregistrement a votre base de données, cliquez sur le bouton
radio Ajouter un enregistrement. Une fois que vous avez entré des informations dans les
champs d'adresse et de nom (si affichés), cliquez sur Adresse Enregistrer.

Utilisation de la fonctionnalité « Drill Down »

Vous pouvez rechercher des adresses a l'aide d'une fonctionnalité de recherche avancée
incluse dans la section Recherche de I'écran de recherche. Utilisez la liste déroulante pour
sélectionner la province ou I'état approprié. Toutes les villes de cette province ou état
seront alors répertoriées. Vous pouvez faire défiler la liste ou taper dans le champ "Ville".
Une fois que vous étes entré dans la ville, cliquez sur « Sélectionner »



Vous pouvez maintenant trouver l'adresse par type de rue, ainsi que des informations
supplémentaires sur |'adresse.

Pour trouver I'adresse par nom de rue, cliquez sur l'onglet "Streets". Sélectionnez le nom
de rue approprié et cliquez sur "Rechercher". Les plages seront affichées au-dessus de

I'onglet

Rechercher
Rues| PR/RR/CP  Rues secondaires l GDCs ] Yilles secondaires I

Pravince -

HLEBERTA, ~
Colomnbie Britannigue

Mom de Rues secondaines | Hom de la e |

Wille:

anitaba
Nouveau-Brunswick,
Teme-Meuve
TERRITOIRES DU M.O.
NouveleE cosse

S ETECTIOTTTET

Rechercher
Rues| PR/RR/CP  Flues secondaives | GDCs | Villes secondaires |

Provinee  [QUEREC -
| J Maom de Rues secondaires | Mom de la rue |

Vil |AMaUI

ANCIENME-LORETT
ANGE-GARDIEN
ANGE-GARDIEM [[L'ANGE GARDIEN]) ¥

S électionner

» Vous pouvez afficher ou rechercher des adresses de livraison générale, des boites
postales ou des routes rurales dans I'onglet "GD / RR / boites postales".

» Les autres noms des rues de la ville sont répertoriés dans l'onglet "Rues alternatives".

e (Canada seulement) Les grands récepteurs de volume et leurs codes postauxOM sont
affichés dans I'onglet « RVL »

» (Canada seulement) Les noms de villes alternatifs sont affichés dans l'onglet « Autres
villes ». Certains noms alternatifs ne sont pas reconnus par Postes Canada, mais peuvent
étre utilisés localement

Rechercher dans la base de données Vue

Si vous avez sélectionné une adresse a partir de I'écran Afficher la base de données, en
utilisant le bouton Rechercher, votre adresse sera automatiquement saisie dans la
recherche rapide. Vous pouvez ensuite utiliser les options décrites ci-dessus pour corriger
votre adresse.

L'option de recherche automatique trouve automatiquement I'adresse saisie dans I'écran
de recherche. Cela peut faciliter la recherche d'adresses en évitant la ré-entrée des
données. Décochez cette case si vous ne souhaitez pas que la fonctionnalité de recherche
automatique soit activée.



Important!

Si vous avez recherché une adresse a partir de I'écran Afficher la base de données, le
bouton "Enregistrer I'adresse" apparait. Si vous corrigez votre adresse et cliquez sur ce
bouton, la base de données et le rapport de validation seront automatiquement mis a
jour.

Filtrer le courrier

Vous voudrez peut-étre envoyer seulement des parties de votre travail, peut-étre par
échantillonnage aléatoire ou pour répondre a des exigences particulieres. En
sélectionnant Filtrer les envois dans le menu Gestion des adresses, vous pouvez décider
du nombre d'adresses et d'adresses que vous souhaitez utiliser pour votre envoi.
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Apres avoir sélectionné Filtrer les envois, vous avez le choix entre plusieurs options. Vous
pouvez choisir l'une des options suivantes:

« Sélection intelligente: vous permet de sélectionner votre envoi en supprimant Etats /
Provinces, Villes, Types d'adresses et / ou FSAOM (Canada) / Code postal (US).

» Sélection aléatoire: vous permet de choisir un exemple d'envoi a partir de votre base
de données.



* SQL Exclude: un filtre expert qui vous permet de créer une requéte de base de données
pour supprimer des enregistrements de votre base de données.

e Filtre d'adresse: un filtre de combinaison permettant I'exclusion en fonction des types
de correction, des fichiers ou des lignes vides.

e Caracteres supplémentaires: supprime les symboles et autres caracteres représentant
les commandes dans certains formats de base de données. Ces symboles et caracteres
peuvent avoir une incidence sur l'impression des fichiers plus tard.

e Exclure personnalisé: filtre personnalisé avancé qui vous permet de filtrer en fonction
de régles spécifiques.

* Filtre de géocodage (Canada seulement): Si vous avez exécuté le géocodage avec une
liste de distance, vous pouvez filtrer les enregistrements en fonction de la distance.

LA Filtrer Expédition =
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A I'aide de I'onglet Sélection intelligente, vous pouvez supprimer des adresses de votre
travail en fonction des critéres suivants:

e Province / Etat

e Ville



* Type d'adresse (par exemple, appartements, résidences, etc.)

* FSAOM (Canadian Mailing) (les trois premiers caractéeres du code postal), les quatre ou
cing premiers caractéres du code postal ou le code postal entier.

e (US Mailing) Trois ou cing chiffres du code postalTM.

Faites défiler les listes pour voir les options dans chaque critere. Le nombre
d'enregistrements correspondant a cette option de filtre est répertorié aprés chaque
élément. Pour exclure plus d'un élément de chaque critere, sélectionnez le premier et
cliquez sur le bouton Exclure. Sélectionnez le deuxieme élément et cliquez sur le bouton
Exclure. Lorsque vous étes satisfait de vos choix, cliquez sur "Terminé".

Sélection d'un exemple de mailing

Pour préparer un échantillon aléatoire a partir de votre base de données, cliquez sur
l'onglet "Sélection aléatoire". L'écran suivant va apparaitre.

Les champs alphanumériques peuvent étre faits en utilisant I'opérateur "like" avec des
caracteres génériques. Par exemple, "* main st" sélectionne tout ce qui se termine par
"main st". Pour les champs numériques, ceux-ci incluent des opérandes tels que +, -,
=>, <

[Adi At
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SQL Exclude

e L'outil SQL Exclude est une forme avancée d'outil Custom Exclude qui vous permet de
créer vos propres clauses SQL 'where'.

e Les champs de gauche sont répertoriés comme référence, mais peuvent également étre
insérés dans la zone de texte de la clause WHERE en double-cliquant sur le nom du
champ.

e Pour générer la clause WHERE, tapez simplement l'instruction entieére dans la zone de
texte de la clause WHERE. La zone de texte de la clause WHERE ne nécessite pas le mot
«Ou» simplement commencer a partir de la premiére déclaration, par exemple CITY =
'Buffalo’ AND STATE = 'New York' pour sélectionner tous les enregistrements
correspondant a la ville de Buffalo et I'état de New York.

LA Filtrer Expedition >
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Fini




Filtre d'adresse

L'onglet Filtre d'adresse a trois fonctions spécifiques.
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Sélectionner des enregistrements

Le premier vous permet de supprimer des enregistrements en fonction de leur statut de
correction. Veuillez noter que vous devez exécuter une correction / validation avant que
ces options deviennent disponibles. Ces types de statuts sont:

e Incorrigible

¢ Questionable
. Corrigée
e Valide



« Etranger
e Non codé

Sélectionnez le (s) type (s) d'adresses que vous souhaitez supprimer en cochant les cases
appropriées. Cliquez sur Exclure.

» Sélectionner les fichiers: peut spécifier les enregistrements que vous voulez supprimer
du fichier source d'origine. Pour ce faire, sélectionnez le type d'enregistrement, puis le
(s) fichier (s) dont vous voulez supprimer les enregistrements.

e Lignes vides: pour supprimer les adresses qui ne contiennent pas de données dans
certains champs, sélectionnez I'onglet "Lignes vides". Cliquez sur le champ auquel vous
souhaitez appliquer cette condition et sélectionnez "Exclure"

Caracteres supplémentaires

* Si votre base de données contient des symboles ou des caractéres dans les données,
vous pouvez les supprimer automatiquement a l'aide de I'écran Caracteres
supplémentaires. Sélectionnez les caractéres que vous souhaitez supprimer ou laissez les
valeurs par défaut si vous n'étes pas certain. Apres avoir sélectionné "Remplacer”,
iAddress ™ vous indiquera combien de caractéres supplémentaires ont été trouvés et
remplacés dans votre fichier.
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Filtre de géocodage (Canada seulement)

* Aprées avoir exécuté le géocodage sur votre fichier, vous pouvez utiliser I'outil de filtrage
pour les mailings ciblés. Cet onglet vous permet de supprimer des enregistrements de
votre base de données en fonction des résultats du géocodage.

¢ Vous pouvez filtrer tous les enregistrements qui sont plus proches ou plus loin d'une
distance spécifiée avec les zones de texte Filtrer par distance. Vous pouvez également
filtrer par morceaux, ce qui supprimera le nombre spécifié ou les enregistrements les plus
éloignés ou les plus proches. Cocher I'option "FIlter Non-Geocoded Addresses"
supprimera tous les enregistrements qui n'ont pas été géocodés.
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Important!

Filtrer les enregistrements modifie définitivement votre travail. Si vous souhaitez
conserver votre travail d'origine, assurez-vous d'avoir enregistré votre travail avant de le
filtrer. Enregistrez votre travail filtré avec un nom différent.

Apres le filtrage

Aprés avoir filtré vos enregistrements, vous pouvez choisir Afficher, Restaurer, Effacer,
Exporter ou Enregistrer ces enregistrements filtrés.

Vue

En cliquant sur "Afficher", les enregistrements filtrés s'affichent dans une vue de base de
données.

Restaurer



En cliquant sur le bouton "Restaurer", tous vos filtres seront supprimés et tous les
enregistrements filtrés seront restaurés. Cela ne fonctionne que si vous n'avez pas effacé
les enregistrements filtrés en utilisant le bouton "Effacer".

Clair

Cliquer sur le bouton "Effacer" supprimera définitivement tous les enregistrements filtrés
du travail.

Exporter des enregistrements

Si vous souhaitez exporter vos enregistrements filtrés vers une base de données séparée,
sélectionnez le bouton "Exporter Filtré" et choisissez un nom pour votre nouveau fichier.

Enregistrement des enregistrements

Si vous souhaitez que vos enregistrements filtrés soient divisés en un travail iAddress
distinct, sélectionnez le bouton "Enregistrer filtré" et choisissez un nom pour votre
nouveau travail.

Restauration des enregistrements

Pour restaurer les enregistrements filtrés, cliquez sur le bouton Restaurer les
enregistrements filtrés. Les enregistrements qui ont été supprimés a I'aide du bouton
Effacer ne peuvent pas étre restaurés.

Split Database

L'utilitaire de base de données fractionnée vous permet de séparer les bases de données
avec les enregistrements de plusieurs pays et d'exporter uniquement les enregistrements
du travail. Aprés avoir effectué une correction / validation sur un fichier, sélectionnez
"Split Database" dans le menu de gestion des adresses.
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L'écran suivant va apparaitre:

5 Diviser base de données pod
- Pourcentages
Améncain; 0.00% F.U. 000

Canada; 99.98% [nconnue; 002%

— Enreqgistrements pour enregiztrer

[T Américain [~ B
[T Canadienne [~ Inconnu
~ Tvpes d'Exportation

|Excel 97 |

[T Exporter les en-tétes de colonne

v Supprimer sur 'exportation

—Jeu de caractéres exporté Exporter |
% Windows [AMS1) —

= Doz [Dem)

Sélectionnez les enregistrements a enregistrer et vos options d'exportation puis cliquez
sur "Exporter".



Informations démographiques sur votre travail

La sélection de I'option Analyse démographique dans le menu Gestion des adresses
affiche des informations sur votre travail par province, type d'adresse, FSAOM et ville.
Aprés avoir exécuté la correction / validation sur votre travail et sélectionné I'analyse
démographique, I'écran suivant apparaitra:

IA jAddress - O *
Fichier = Gestion d'Adresses = Réviser PNCA  Codage Géographigque  Tri Préliminaire  Imprimer  Outils  Aide
Correction / Validation Ctrl+N Copyright Flagzhip Software Ltd 2000-2016
Validation Versiond. 0.0
< L demaList [G] [Données 1] Cé: 11742017 & 12142017
Enonce d'exactitude des adresses (] [Données 2] Cé: 1241542017 & 01/11/2018
=T E =TT [M] EU Comection/DPy: 11/15/2017 & 02/28/20718

(M) EU Recherche: 10/15/2017 & 01/31/2018

Epuration des Doubles Ctrl+P ' ’
[F]1EU Listes d'&tiquatage: 11/01/2017 &12/31/2017

Mise en forme de Champ (case, etc.) Ctrl+U
Définir le Genre

Filtrer Expédition Ctrl+F

Diviser Base de données
Analyse Démographique lk Ctrl+G

Recherche d'Adresze

Vous pouvez sélectionner les éléments que vous souhaitez voir dans votre rapport en
utilisant les boutons "Ajouter au rapport" et "Supprimer du rapport". Sélectionnez le
bouton "Générer un rapport" pour voir les résultats



LA Générer un rapport d'analyse démographique >

Sélectionner Articles du Inclus dans le rapport
R apport
Provinces, ordered by count Detailed ' alidation B epart

Frovinces, ordered alphabetically
FSéAs, ordered by count

FS&sz, alphanumernic: order

1zt letter of PC, ordered by count

Detaled Address Type Report

1zt letter of PC, alphanumeric arder Sugpagrgz:tdu
Citie=s, ordered by count =

Citiez, ardered alphabetically

Address Type, ordered by count Effacer Liste

Ajouter articles personnalizée

Générer B appart

Annler

Pour afficher votre rapport, utilisez la barre de défilement située sur le coté droit de
I'écran Analyse démographique. Cliquez sur générer un rapport et quelque chose
ressemblera a ceci:

LA Analyse démographique — O >
Imprimer LConfiguration d'lmprimamnte Ewregistrer au Fichier Annuler
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FROUIHNCE FIECES UALID CORRECTED UHCI
Terre—NeugE o5 BY L
Houvelle—-Ecosse ) 148 188 25
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Colombie Britannique 530 368 118
TERRITOIRES-DU-HORD-OUEST /S HUHAUUT 7 L 2
TERRITOIRE DU YUHKOH [i] [i] 5]
OTHER 1 a 5] o
< >

Rapport de validation / Déclaration d'exactitude



Le rapport de validation fournit des informations sur I'exactitude de vos données. II
répertorie le nombre total d'enregistrements ainsi que le nombre d'enregistrements
valides, corrigés et incorrects (impossibles a corriger).
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Apres avoir corrigé vos adresses, choisissez "Rapport de validation" dans le menu Gestion
des adresses. L'écran suivant va apparaitre:
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Précision du courrier

Il est important de vérifier le rapport de validation pour votre niveau de précision. Si votre
envoi est inférieur a 5 000 pieces, vous n'avez pas besoin d'atteindre un taux de précision
de 95%. Cependant, si votre envoi contient plus de 5 000 pieces, vous devez obtenir une
précision d'au moins 95%.

Le pourcentage valide est calculé automatiquement. Depuis cet écran, vous pouvez
choisir ce qui suit:

* voir les adresses corrigées

e afficher les adresses incorrigibles
e corrections de filtre

e imprimer le rapport de validation
e enregistrer dans le fichier
Afficher les adresses corrigées

La sélection de cette option vous permet d'afficher et d'imprimer les adresses corrigées.
Cela fournit une liste pour mettre a jour la base de données d'origine. Le rapport indiquera
ou les corrections ont été faites, ainsi que I'adresse exacte.



Afficher les adresses incorrigibles

La sélection de cette option vous permet d'afficher et d'imprimer les adresses non
corrigibles. Cela fournit une liste pour mettre a jour la base de données d'origine. Vous
voudrez peut-étre conserver certaines adresses dans votre travail jugées incorruptibles
par Postes Canada, comme des adresses internationales, et vous pouvez supprimer des
adresses pour lesquelles il n'y avait pas suffisamment d'information pour effectuer la
correction. Pour supprimer toutes les adresses non corrigibles, cliquez sur "Filtrer les
enregistrements par type de correction".

Pour voir les adresses individuelles non corrigibles, cliquez sur le bouton "Rechercher"
sur I'écran "Afficher la base de données". De plus amples informations sur I'écran de
recherche sont fournies dans une section ultérieure. Si vous corrigez ces adresses dans
la fenétre de recherche et enregistrez les résultats, votre rapport de validation sera
automatiquement mis a jour. Les instructions sur la correction manuelle de vos adresses
sont indiquées ci-dessous.

Filtrer I'enregistrement

Vous pouvez choisir I'enregistrement par type de correction. Pour plus d'informations,
voir page 49 du manuel "Sélection des enregistrements"

Important!

Si vous le souhaitez, vous pouvez supprimer tout ou partie des adresses non corrigibles
dans votre travail iAddress ™. iAddress ™ actualisera automatiquement votre rapport de
validation.

Imprimer le rapport de validation

Les rapports de validation doivent étre soumis a Postes Canada lorsque vous envoyez
plus de 5 000 pieces. Toutefois, vous pouvez choisir d'imprimer le rapport de validation
pour vos propres enregistrements, méme si votre envoi est inférieur au seuil de 5 000
pieces.

Rapport corrigé

Ce rapport contient un résumé des corrections apportées a vos adresses lors du
traitement.

Rapport incorrigible

Ce rapport résume les adresses qui n'ont pas pu étre corrigées et les problémes possibles
rencontrés.

Faire des corrections manuelles



Pour corriger manuellement vos enregistrements non corrigibles, commencez par les
afficher dans I'écran Afficher la base de données. Vous pouvez accéder a cet écran en
cliquant sur Afficher les adresses non corrigibles dans I'écran Rapport de validation ou en
sélectionnant Fichier / Afficher la base de données et en cliquant sur le bouton d'option
Non corrigible en haut.

Choisissez I'enregistrement que vous souhaitez corriger manuellement (ou le premier
enregistrement de votre liste) et cliquez sur le bouton Rechercher en haut de I'écran.
L'enregistrement sera maintenant chargé dans I'écran de recherche. La fonctionnalité
située a droite de la case Correct vous aménera a Google Maps et tracera I'adresse pour
VOous.

1A Recherche d'adresses O *

_ez rézultats zont fondés sur des tranches d'adresses et ne devraient pas servir & valider 'existence d'adresses individuelles.

~Recherche Rapide ——
Adresse] I Suggérer @I M Automatique
Adresse? I
il I Rechercher Mom de Bue |
e
Frovince I Postal / ZIP I Fechercher Postal £ ZIP | Effacer |

Longitude I Latitude I " Degrés Signés & Degrés Non Signés Oetions de Correction I

* Recherche Adresse

i Ajoute erregistrement

Probléme possible Betourner au Fichier dlmpartation

COMMENTAIRE I Position I

- Rechercher
Rues | FR/RR/ACF| Rues secondairesl GDCs I Willes secondaires I

| SUIANT I

Frovince I vI

Yille |

S Electionner | Rue # [Optionnel) I Recherche Adiesse |

Pour voir la liste du répertoire pour cette adresse, vous pouvez cliquer sur le bouton
"Recherche par code postal /" ou "Rechercher le nom de la rue". Les listes de répertoires
pour le code postal ou le nom de la rue apparaitront dans la fenétre. Si I'une de ces listes
est une correction appropriée pour votre enregistrement, vous pouvez double-cliquer sur
I'entrée du répertoire. Une boite apparaitra demandant le numéro de la rue et le numéro
de I'Apt / Boite postale. Entrez le numéro de rue et I'appartement ou le numéro de boite
postale (le cas échéant), puis cliquez sur OK.



Vous pouvez également utiliser la fonction de recherche au bas de I'écran. Choisissez la
province appropriée puis choisissez la ville dans la liste fournie. Cliquez sur le bouton de
sélection Une liste de tous les noms de rues apparaitra sur la droite. Vous pouvez rechercher
des boites postales, des itinéraires ruraux, des récepteurs de grand volume (LVR) et vérifier les
autres noms de villes et de rues.

Sauvegarde de vos corrections manuelles

Une fois que vous avez corrigé manuellement votre adresse, cliquez sur le bouton Corriger.
Votre adresse peut maintenant étre valide, corrigée ou peut rester non modifiable. Si vous
souhaitez enregistrer cette adresse dans votre travail, cliquez sur Adresse Enregistrer. Si vous
souhaitez conserver I'entrée d'origine, vous pouvez annuler votre correction manuelle en
cliguant sur Rétablir I'importation. Si vous voulez supprimer cet enregistrement, cliquez sur ce
bouton.

Parcourez votre base de données en cliquant sur les boutons Enregistrement suivant ou
Enregistrement précédent.

Ajouter des enregistrements supplémentaires

Si vous avez des ajouts de derniere minute a votre travail, vous pouvez ajouter ces adresses a
votre base de données en les saisissant via |I'écran Recherche. Cliquez sur le bouton radio
Ajouter un enregistrement et entrez I'adresse. N'oubliez pas de cliquer sur Corriger et
enregistrer I'adresse pour vous assurer que vous ajoutez une adresse nettoyée a votre travail.
Cette étape est appropriée pour un petit nombre d'adresses supplémentaires. Si vous avez un
plus grand nombre a entrer, il peut étre plus efficace d'utiliser I'option Gestion des adresses /
Uncorrect et fusionner un autre fichier dans votre travail en utilisant I'option Fichier / Fusionner
dans le travail.

Correction / Validation

La validation d'un emploi garantit que vos adresses sont reconnues par Postes Canada. Chaque
adresse est comparée et comparée a la base de données d'adresses de Postes Canada.

Vous disposez de deux options dans iAddress ™:
¢ Correction et validation de vos données

e Validation uniguement de vos données
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Recherche d'Adresse

Correction et validation

Sélectionnez "Correction / Validation" dans le menu Gestion des adresses. L'écran suivant va
apparaitre:
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B3 Options de Correction
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i~ Langage par Province

" Indicateur de langage
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Date d'envoi

iAddress ™ vous permet d'entrer la date a laquelle vous enverrez votre travail. Il corrigera et
validera votre travail par rapport aux données CPC valides pour cette date. Si vous avez choisi
une date non valide, iAddress ™ affichera un message d'erreur.

Options de langue

Les options suivantes sont disponibles pour la langue:

e Automatique conserve la langue initialement saisie dans la base de données par
enregistrement individuel. Si une adresse a été saisie partiellement en anglais et partiellement
en francais, iAddress ™ calcule la langue utilisée principalement dans I'enregistrement et
affecte la langue en conséquence.

e Tout I'anglais convertit toutes les adresses en anglais équivalent.

* Tous les francgais convertissent toutes les adresses a I'équivalent francais.

e La langue par province convertira I'adresse du Québec en frangais et toutes les autres
adresses canadiennes en anglais.

e L'indicateur de langue utilisera le champ désigné comme champ Indicateur de langue (défini
au moment de la création du travail) pour déterminer la langue d'un enregistrement

Options de formatage

De plus, les options suivantes peuvent étre sélectionnées en cliquant sur la case en face de
I'option. Pour désélectionner, cliquez a nouveau.

» Usinable formate votre adresse pour répondre aux critéres CPC pour le courrier usinable.
Cette option force les options de formatage suivantes.

o Majuscules / Minuscules est désactivé (Adresse toutes majuscules).
o La sortie deux lignes est désactivée (seule une adresse de ligne est renvoyée).
o L'option Accents est désactivée (aucun accents renvoyé).

o Style occidental est activé (I'adresse est formatée en style occidental pour améliorer la
lisibilité)

o Raccourcir I'adresse est activée (les types de rue sont abrégés).



e Majuscules / minuscules convertit les adresses en équivalents majuscules et minuscules.
***Important!

SAUF SI VOUS CHOISISSEZ CETTE OPTION, TOUTES LES ADRESSES SERONT IMPRIMEES EN
MAJUSCULES.

Formatage de ligne d'adresse
e Aucune préférence, le logiciel sélectionnera le format qui vous semble le plus approprié.

e Préférer 2 Ligne ajuste la base de données a un format de deux lignes ou elle est autorisée.
Par exemple:

123 rue principale Apt 1000
Oakville ON 1A2 B3C
Devient

Apt 1000

123 rue principale

Oakville ON 1A2 B3C

e Force 1 Line est disponible si vous avez seulement importé une ligne d'adresse. Si le logiciel
préfere une sortie a deux lignes, les deux lignes seront jointes dans un champ.

e Utiliser les accents ajoute des accents francais aux adresses lorsque le francais a été
sélectionné.

e Western Style formate votre adresse pour répondre aux critéeres CPC pour Western Style. Il
n'a pas de qualificatif pour les numéros d'appartement ou d'unité. Par exemple:

123 rue principale Apt 1000

Oakville ON 1A2 B3C

becomes

1000-123 Main Street
Oakville ON 1A2 B3C



Shorten Street convertit les adresses en formulaires abrégés approuveés par Postes
Canada.

* Mise a jour LVR standardise les noms de récepteurs de grand volume dans votre
travail.

» Valeurs de mise a jour remplace une adresse valide par une adresse valide formatée.
Le format est déterminé par les options que vous avez sélectionnées. Par exemple:

55 Trafalgar Court

Devient

55 Trafalgar Crt

e Normes Rurales SERP minimum La valeur par défaut dans iAddress ™ est de corriger
les adresses rurales en utilisant des regles de validation tres strictes. Si la base de
données de Postes Canada contenait de I'information sur la case postale, cette
information était nécessaire pour valider ou corriger I'adresse. Toutefois, en vertu des
exigences du RSR, une adresse rurale doit seulement avoir la bonne ville et le bon code
postal pour étre considéré valide.

» Espace dans PostalOM Codeforme votre code de code postal avec un espace apres les
trois premiers caractéres: A1A 1A1. Si cette option n'est pas sélectionnée, le code de
code postal sera formaté comme A1A1A1.

Validation seulement

Sélectionnez "Validation" dans le menu Gestion des adresses. Vous ne sélectionnez pas
les options de langue avec Validation uniquement.

Pour exécuter votre travail
Apres avoir sélectionné toutes vos options, cliquez sur "OK".

Pour annuler votre travail pendant qu'il est en cours d'exécution, cliquez sur "Annuler".
Pour annuler la correction

Pour annuler la correction, sélectionnez "UnCorrect" dans le menu Gestion des
adresses.

Déplacer la mise a jour (NCOA)

Changement d'adresse national (NCOA)



Le NCOA est un service payant. Pour accéder a ce module, vous devrez acheter des
transactions (1 transaction est égale a 1 adresse traitée). Ceux-ci doivent étre achetés
directement via Flagship Software.

Aprés avoir effectué I'extraction en double (facultatif), la correction d'adresse et tout
autre filtrage sur votre travail, vous pouvez traiter vos adresses via le module NCOA.
Votre base de données doit contenir des champs de nom car une adresse ne peut
correspondre que si le nom de I'adresse correspond également.

Pour démarrer un travail NCOA, sélectionnez "Traiter NCOA / DNM" dans le menu NCOA / DNM
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